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Wstep

Centralny Rejestr Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych to jeden z tych
obowigzkdw, ktore na pierwszy rzut oka moga wydawac sie wytgcznie sprawa techniczna.
Konto w systemie, uzytkownicy, role, wpisywanie danych, publikacja informacji. W

praktyce jednak CRU JSFP to znacznie wiecej niz kolejny system teleinformatyczny.

To przede wszystkim nowy sposdb myslenia o obiegu umow, zakupéw i dokumentéw w
jednostce. Obowigzek publikowania informacji o umowach wymaga bowiem
wczesniejszego ustalenia, czy dana czynno$é w ogdle jest umowg, czy stanowi
zamowienie w rozumieniu Prawa zamowien publicznych, czy zostata zawarta w
wymaganej formie oraz czy nie zachodzg podstawy do wytgczenia albo ograniczenia
jawnosci okreslonych informacji. Dopiero po przejsciu tej analizy mozna bezpiecznie
odpowiedzieé na pytanie, czy dane powinny trafi¢ do CRU JSFP. Ten poradnik powstat po
to, aby poméc jednostkom sektora finanséw publicznych przygotowaé sie do nowego
obowiazku w sposdb uporzadkowany i praktyczny. Jego celem jest pokazanie, jak
rozpoznawaé¢ umowy podlegajagce CRU JSFP, jak odréznia¢ umowe od dokumentu
ksiegowego, jak zorganizowaé wewnetrzny obieg informacji oraz jak ograniczy¢ ryzyko

btedéw przy publikowaniu i aktualizowaniu danych.

Opracowanie opiera sie na przepisach ustawy o finansach publicznych, definicji
zamoéwienia zawartej w Prawie zamowien publicznych, materiatach Ministerstwa
Finanséw oraz praktycznej analizie najczesciej wystepujgcych przypadkéw. Tam, gdzie
odpowiedZ wynika wprost z przepiséw albo oficjalnych materiatéw, zostata
przedstawiona jednoznacznie. Tam, gdzie rozstrzygniecie zalezy od konkretnego stanu
faktycznego, poradnik wskazuje sposéb analizy i rekomendowany kierunek

postepowania.

Dlatego Centralny Rejestr Umoéw nie zaczyna sie w momencie klikniecia przycisku
»opublikuj”. Zaczyna sie duzo wczesniej — w obiegu dokumentow, zakupdw, faktur, e-

maili, zamowien online, decyzji organizacyjnych i codziennej praktyce pracy jednostki.



Najwazniejsza zasada, ktdra bedzie powracaé w kolejnych czes$ciach, jest prosta:

CRU JSFP nie zaczyna sie od wpisywania danych do systemu. CRU JSFP zaczyna sie
od prawidtowego rozpoznania, czy w jednostce powstata umowa, ktéra podlega

obowiagzkowi ujawnienia.

Czesc |

1. Przepisy i podstawy prawne dziatania CRU JSFP

Centralny Rejestr Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych jest obowigzkiem
ustawowym. Nie wynika wiec z dobrej praktyki, zalecen organizacyjnych czy wewnetrznej
decyzji jednostki, lecz z przepiséw ustawy o finansach publicznych. (t.j. Dz.U. z 2025,
poz.1483). Zeby prawidtowo przygotowaé jednostke do CRU JSFP, najpierw trzeba

zrozumieé¢ podstawowe zasady dziatania tego rejestru. W praktyce nie wystarczy

wiedziec, ze ,,umowy trzeba wpisywac”. Kluczowe jest ustalenie:

kto jest objety obowigzkiem,

e jakie umowy podlegaja ujawnieniu,

e jakich dokumentéw i czynnosci nie wpisuje sie do CRU JSFP,
e kiedy stosuje sie wytgczenia,

¢ jakie informacje publikuje sie w rejestrze,

e wjakimterminie trzeba dokona¢ wpisu albo aktualizaciji.

Punktem wyjscia dla oceny obowigzkdw zwigzanych z Centralnym Rejestrem Umow sg
przede wszystkim przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.
Dz.U. z 2025 r., poz. 1483) oraz ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien

publicznych (t.j. Dz.U. 22024 ., poz. 1320).

W tej czesci poradnika wyjasniamy podstawy CRU JSFP w sposéb praktyczny. Nie chodzi
tylko o przytoczenie przepisdw, ale o pokazanie ich znaczenia dla codziennej pracy
jednostki. Szczegdlnie wazne bedzie odrdznienie umowy od faktury, zamdwienia od
zwyktego dokumentu ksiegowego, umowy odptatnej od nieodptatnej oraz

obowiagzkowego wpisu od sytuacji, w ktérej dokument pozostaje poza CRU JSFP.
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Najwazniejsza mysl tej czesci jest nastepujgca: Do CRU JSFP nie trafia kazdy dokument

zwigzany z wydatkiem.

Do CRU JSFP trafiajg informacje o tych umowach, ktére spetniajg
warunki okreslone w ustawie o finansach publicznych i jednoczes$nie
stanowig zamowienie w rozumieniu Prawa zamowien publicznych.

W kolejnych punktach wyjasniam krok po kroku, jak ten obowigzek rozumie¢ i jak

przetozy¢ go na praktyke jednostki.

2. Podstawy prawne CRU JSFP

Podstawg funkcjonowania Centralnego Rejestru Umoéw JSFP sg przede wszystkim
przepisy ustawy o finansach publicznych oraz definicja zaméwienia zawarta w Prawie
zamowien publicznych. Dla prawidtowego stosowania CRU JSFP szczegélne znaczenie
majg: art. 9, art. 34a i art. 34b ustawy o finansach publicznych oraz art. 7 pkt 32 Prawa

zamoéwien publicznych.

Fundamenty prawne systemu CRU JSFP

Cztery przepisy wyznaczajgce zakres podmiotowy, przedmiotowy i obowigzki rejestrowe

ART. 34A ART. 34B ART. 7
UEP. U.EP, PKT 32 PZP
= : Q
T Q
Zakres podmiotowy Informacje o umowach Funkcjonowanie rejestru Definicja
JSFP w CRU JSFP i odpowiedzialnos¢ zamowienia




Kazdy z tych przepiséw petni inng role.

Art. 9 ustawy o finansach publicznych pozwala ustali¢, czy dana jednostka nalezy do
sektora finanséw publicznych. To pierwszy krok w analizie. Zanim zaczniemy bada¢é, czy
konkretna umowa podlega wpisowi do CRU JSFP, trzeba odpowiedzie¢ na pytanie, czy
podmiot, ktdry jg zawiera albo na rzecz ktérego zostata zawarta, jest jednostkg sektora

finanséw publicznych.

Art. 34a ustawy o finansach publicznych okresla zasadniczy obowigzek udostepniania
i aktualizowania informacji o umowach w CRU JSFP. Wskazuje, jakie umowy moga
podlega¢ wpisowi, jakie informacje nalezy publikowag, jakie umowy sg wytgczone oraz w

jakim terminie nalezy dokonac¢ wpisu albo aktualizaciji.

Art. 34b ustawy o finansach publicznych dotyczy funkcjonowania systemu
teleinformatycznego, w ktéorym prowadzony jest CRU JSFP. Przepis ten okresla miedzy
innymi role Ministra Finansdw, zasady zaktadania kont, przechowywania informacji w

rejestrze oraz odpowiedzialno$é za dane zamieszczane w systemie.

Art. 7 pkt 32 Prawa zamoéwien publicznych ma natomiast kluczowe znaczenie dla

ustalenia, jakie umowy w ogdéle moga trafi¢ do CRU JSFP. Przepis ten definiuje

,2Zamowienie” jako umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajgcym a
wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od
wybranego wykonawcy roboét budowlanych, dostaw lub ustug.

W praktyce oznacza to, ze CRU JSFP nie jest rejestrem wszystkich umoéw zawieranych
przez jednostki sektora finanséw publicznych. Jest rejestrem informacji o takich
umowach, ktére spetniajg warunki wskazane w ustawie o finansach publicznych i

jednoczesnie stanowig zamdwienie w rozumieniu Prawa zamowien publicznych.

Bardzo wazne jest rowniez to, ze odwotanie do Prawa zaméwien publicznych nie oznacza,
ze CRU JSFP dotyczy wytacznie umow zawartych po przeprowadzeniu postepowania w
trybie Pzp. Definicja zamoéwienia z art. 7 pkt 32 Pzp stuzy tutaj jako kryterium rozpoznania

charakteru umowy.



Do CRU JSFP moga wiec trafia¢ takze umowy zawierane poza procedurami Pzp, w tym
zamowienia regulaminowe, drobne zakupy, umowy ponizej progu stosowania Pzp, zakupy
e-mailowe albo zakupy online — jezeli spetniajg warunki z art. 34a ustawy o finansach

publicznych oraz art. 7 pkt 32 Pzp.

Znaczenie majg réwniez przepisy o dostepie do informacji publicznej i ochronie danych
osobowych. CRU JSFP jest rejestrem jawnym, ale jawnos¢ nie oznacza obowigzku
ujawnienia kazdej informacji bez wyjatku. Jezeli prawo do informacji publicznej podlega
ograniczeniu, na przyktad ze wzgledu na informacje niejawne albo inne tajemnice
ustawowo chronione, jednostka musi ocenié, czy okreslone dane mogg zostaé

udostepnione w rejestrze.

Wazny jest tez podziat odpowiedzialnosci. Minister Finanséw zapewnia funkcjonowanie
systemu teleinformatycznego, natomiast kierownik jednostki odpowiada za informacje o
umowach zamieszczane przez dang jednostke w CRU JSFP. To kierownik jednostki
powinien wiec zadbaé o organizacje procesu, wyznaczenie osdb odpowiedzialnych,
prawidtowa kwalifikacje umoéw, terminowos¢ wpisdw oraz kontrole danych przed ich

publikacja.

3. Kogo dotyczy CRU JSFP — znaczenie art. 9 ustawy o finansach
publicznych

Obowigzek udostepniania i aktualizowania informacji o umowach w CRU JSFP dotyczy
jednostek sektora finanséw publicznych. Dlatego jednym z pierwszych pytan, jakie
powinna zadac¢ sobie kazda organizacja, jest pytanie: czy jestem jednostka sektora

finansoéw publicznych w rozumieniu art. 9 ustawy o finansach publicznych?

To wtasnie art. 9 ustawy o finansach publicznych okresla katalog podmiotéw tworzacych
sektor finanséw publicznych. Jezeli dany podmiot miesci sie w tym katalogu, nalezy dalej
bada¢, czy zawierane przez niego albo na jego rzecz umowy spetniajg warunki wpisu do
CRU JSFP. Jezeli natomiast podmiot nie jest jednostka sektora finanséw publicznych, sam
fakt korzystania ze srodkéw publicznych albo wykonywania zadania publicznego nie

oznacza automatycznie obowigzku prowadzenia CRU JSFP.



Zgodnie z art. 9 ustawy o finansach publicznych sektor finanséw publicznych tworza

miedzy innymi:

1)

organy wtadzy publicznej, w tym organy administracji rzagdowej, organy

kontroli panstwowej i ochrony prawa oraz sady i trybunaty;

2)

2a)

jednostki samorzadu terytorialnego oraz ich zwiazki;
zwigzki metropolitalne;

jednostki budzetowe;

samorzgdowe zaktady budzetowe;

agencje wykonawcze;

instytucje gospodarki budzetowej;

panstwowe fundusze celowe;

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych i zarzadzane przez niego fundusze oraz

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego i fundusze zarzadzane przez Prezesa

Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego;

9)

10)
11)
12)
13)

14)

Narodowy Fundusz Zdrowia;

samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej;

uczelnie publiczne;

Polska Akademia Nauk i tworzone przez nig jednostki organizacyjne;
panstwowe i samorzadowe instytucje kultury;

inne panstwowe lub samorzadowe osoby prawne utworzone na podstawie

odrebnych ustaw w celu wykonywania zadan publicznych, z wytgczeniem

przedsiebiorstw, instytutow badawczych, instytutéw dziatajacych w ramach Sieci

Badawczej tukasiewicz, bankow oraz spétek prawa handlowego;

15)

Bankowy Fundusz Gwarancyjny.

W praktyce oznacza to, ze obowigzek CRU JSFP moze dotyczy¢ bardzo szerokiego kregu

podmiotéw: gmin, powiatéw, wojewddztw, jednostek budzetowych, szkét, przedszkoli,
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osrodkow pomocy spotecznej, domow pomocy spotecznej, instytucji kultury,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, SPZOZ, uczelni publicznych i innych jednostek

wskazanych w art. 9 ustawy o finansach publicznych.

Nie wystarczy jednak poprzestac¢ na ogélnej nazwie podmiotu. W praktyce trzeba ustalic,
czy konkretna jednostka ma status jednostki sektora finanséw publicznych, czy posiada
wtasny plan finansowy albo budzet oraz czy jej plan finansowy lub budzet jest obcigzany
zobowigzaniami wynikajgcymi z umoéw objetych CRU JSFP. Ma to szczegdblne znaczenie w
strukturach samorzadowych, gdzie obok gminy, powiatu albo wojewdédztwa funkcjonuja
urzedy, jednostki budzetowe, szkoty, placowki oswiatowe, OPS, DPS, biblioteki, domy

kultury, CUW i inne jednostki organizacyjne.

Najwazniejszy wniosek jest prosty:

Dla obowigzku CRU JSFP kluczowe znaczenie ma status jednostki jako
jednostki sektora finansow publicznych w rozumieniu art. 9 ustawy o
finansach publicznych. Sam fakt korzystania ze srodkow publicznych,
otrzymania dotacji albo wykonywania zadania publicznego nie
przesadza jeszcze o obowigzku prowadzenia CRU JSFP.

4. Kto nie jest objety CRU JSFP, mimo ze korzysta ze sSrodkéw
publicznych

Jednym z najczestszych nieporozumien zwigzanych z CRU JSFP jest zatozenie, ze skoro
dany podmiot korzysta ze srodkéw publicznych, otrzymuje dotacje, realizuje zadanie
publiczne albo jest wtasnoscig gminy, powiatu, wojewddztwa lub Skarbu Panstwa, to

automatycznie musi prowadzi¢ Centralny Rejestr Uméw. Tak nie jest.

Obowigzek CRU JSFP jest powigzany ze statusem jednostki sektora finansow
publicznych. Dlatego podstawowe znaczenie ma art. 9 ustawy o finansach publicznych,

a nie sam fakt wydatkowania albo otrzymywania srodkéw publicznych.
Co do zasady CRU JSFP nie prowadza:

e organizacje pozarzadowe tylko dlatego, ze otrzymaty dotacje;
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e wykonawcy zamoéwien publicznych;

e spotki prawa handlowego;

o spotki komunalne dziatajgce w formie spoétek prawa handlowego;
o TBSiSIM dziatajgce jako spdtki prawa handlowego;

e podmioty prywatne realizujgce zadania publiczne;

e spotki zudziatem Skarbu Panstwa albo jednostek samorzadu terytorialnego, jezeli

sg spotkami prawa handlowego.

PK ‘ Przetargi

Nie kazdy podmiot
podiega CRU JSFP

@ Podmioty wytaczone z zakresu art. 9 ustawy

o finansach publicznych nie tworza sektora
finanséw publicznych.

$

przedsiebiorstwa instytuty badawcze banki

@ obowiagzek dotyczacy Centralnego Rejestru

Uméw JSFP nie ma do nich zastosowania.

Przyktadowo organizacja pozarzadowa, ktéra otrzymata dotacje z gminy na realizacje
zadania publicznego, nie staje sie z tego powodu jednostkg sektora finansow
publicznych. Podobnie spoétka komunalna nie staje sie jednostkg sektora finanséw

publicznych tylko dlatego, ze jej wtascicielem jest gmina.

Szczegoblnie wazne jest wytgczenie spotek prawa handlowego. Art. 9 ustawy o finansach
publicznych wskazuje, ze sektor finanséw publicznych tworzg okreslone panstwowe lub
samorzgdowe osoby prawne, ale z wytgczeniem miedzy innymi spétek prawa
handlowego. Oznacza to, ze sama wtasnosc¢ publiczna nie przesgdza o obowigzku CRU

JSFP.
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Spoétka prawa handlowego moze by¢ zobowigzana do stosowania okreslonych przepiséw
ustawy o finansach publicznych w zakresie, w jakim wykorzystuje srodki publiczne, ale
nie oznacza to automatycznie, ze jest jednostka sektora finanséw publicznych i ze cigzy

na niej obowigzek prowadzenia CRU JSFP.

Nie oznacza to jednak, ze takie podmioty w ogdle nie pojawig sie w rejestrze. Moga
wystepowac¢ w CRU JSFP jako strony umow, czyli jako wykonawcy, kontrahenci albo
podmioty, z ktérymijednostka sektora finanséw publicznych zawarta umowe podlegajaca

ujawnieniu.

Wazne

Spoétka prawa handlowego nie staje sie jednostkg sektora finanséw publicznych tylko
dlatego, ze jej wtascicielem jest gmina, powiat, wojewddztwo albo Skarb Panstwa.
Decydujgce znaczenie ma to, czy dany podmiot miesci sie w katalogu jednostek sektora
finansow publicznych z art. 9 ustawy o finansach publicznych. Samo otrzymanie dotacji

publicznej nie zmienia statusu organizacji na jednostke finansoéw publicznych.

5. Jakie umowy podlegajg CRU JSFP

To jeden z najwazniejszych elementéw catego poradnika. Prawidtowe ustalenie, czy dana
umowa podlega CRU JSFP, bedzie miato podstawowe znaczenie dla codziennej pracy
jednostki. Nie kazda umowa zawierana przez jednostke sektora finanséw publicznych
bedzie podlegata wpisowi do Centralnego Rejestru Umoéw JSFP. Ustawa o finansach

publicznych wskazuje dwa podstawowe warunki, ktore muszag by¢ spetnione tacznie.
Do CRU JSFP trafiajg informacje o umowie, jezeli:

e umowa stanowi zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Prawa zaméwien
publicznych;
e umowa zostata zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo

innej formie szczegdlnej (art. 34 ust. 1 pkt 2 ustawy o fin. publ.).
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Dopiero spetnienie obu tych warunkéow pozwala moéwi¢ o obowigzku ujawnienia
informacji o umowie w CRU JSFP, o ile nie zachodzi jedno z ustawowych wytgczen albo

ograniczenie jawnosci okreslonych informaciji.

Zgodnie z art. 7 pkt 32 Prawa zamoéwien publicznych przez zaméwienie nalezy rozumiec:
umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajagcym a wykonawcg, ktérej przedmiotem
jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy robé6t budowlanych, dostaw
lub ustug. Ta definicja jest kluczowa. Oznacza, ze przy kazdej umowie trzeba sprawdzié¢
nie tylko jej nazwe, ale przede wszystkim jej rzeczywisty charakter. W praktyce jednostka

powinna odpowiedzie¢ na kilka pytan:

Ocena, czy umowa
podlega ujeciu w CRU JSFP

W praktyce jednostka powinna odpowiedzie¢ na kilka pytan:

@ Czy mamy do czynienia z umowa?

@ Czy umowa jest odptatna?

@ Czy wystepuje zamawiajacy i wykonawca?

@ Czy jednost_ka nabywa $wiadczenie dla siebie
: albo na swoja rzecz?

Czy przedmiotem sg dostawy, ustugi
albo roboty budowlane?

Czy umowa zostata zawarta w wymaganej
formie: pisemnej, dokumentowej, elektronicznej
albo innej formie szczegdlnej?

Czy nie zachodzi ustawowe wylaczenie
albo ograniczenie jawnosci?

Odpowiedzi na te pytania pomagaja ocenic,
czy dana umowa powinna zostac ujeta w CRU JSFP.
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Jezeli odpowiedz na te pytania jest pozytywna, to co do zasady informacje o takiej umowie
powinny zosta¢ udostepnione w CRU JSFP. Warto podkresli¢, ze samo uzycie w ustawie o
finansach publicznych pojecia ,,zamdwienie” nie oznacza, ze chodzi wytgcznie o umowy
zawarte po przeprowadzeniu postepowania na podstawie Prawa zamoéwien publicznych.

Definicja z Pzp stuzy tutaj do okreslenia rodzaju umowy, a nie trybu jej zawarcia.

Dlatego do CRU JSFP moga trafia¢ réwniez umowy zawierane poza ustawg Pzp, w tym
zamoéwienia regulaminowe, drobne zakupy, zakupy e-mailowe, zakupy online albo umowy

ponizej progu stosowania Pzp — jezeli spetniajg ustawowe warunki.

Przyktad: jezeli jednostka zamawia ustuge szkoleniowg e-mailem, wykonawca
potwierdza przyjecie zamdwienia, a ustuga jest odptatna, to moze dojs¢ do zawarcia
umowy w formie dokumentowej. Jezeli pozostate warunki sg spetnione, taka umowa
podlega wpisowi do CRU JSFP, mimo ze nie byta zawarta w postepowaniu prowadzonym

wedtug Pzp.

Inny przyktad: jezeli jednostka kupuje materiaty biurowe przez sklep internetowy,
akceptuje regulamin, sktada zamdwienie online, a sklep potwierdza przyjecie
zamoéwienia, to réwniez moze doj$¢ do zawarcia odptatnej umowy dotyczgcej dostawy w
formie dokumentowej albo elektronicznej. W takim przypadku nie nalezy automatycznie

zaktadag, ze jest to ,,tylko faktura” albo ,,zwykty drobny zakup™.
Najwazniejsza zasada brzmi:

O obowigzku wpisu do CRU JSFP nie decyduje nazwa dokumentu, warto$¢ zakupu ani to,
czy zastosowano procedure Pzp. Decyduje to, czy mamy umowe stanowigcg zamoéwienie
W rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp i zawartg w formie wymaganej przez ustawe o finansach

publicznych.
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6. Brak progu kwotowego

Obowigzek ujawnienia umowy w CRU JSFP nalezy ocenia¢ przez pryzmat przestanek
ustawowych okreslonych w art. 34a ustawy o finansach publicznych, a nie przez
odwotanie do progow wartosciowych znanych z Prawa zamoéwien publicznych,
regulamindéw wewnetrznych czy zasad udzielania zamoéwien ponizej progdéw ustawowych.

Takiego progu w obecnym brzmieniu art. 34a ustawy o finansach publicznych nie ma.

CRU JSFP bez progu kwotowego

Wpisowi podlegaja umowy spetniajgce przestanki ustawowe — niezaleznie od wartosci.

( ) —— Wpisdo CRUJSFP —— [ |

— umowa

= 8 8 zamawiajacy
_@ odpfatna \& i wykonawca
e ¥, NS X7,
(s dostawy, ustugi , Z — wymagana

£
B

_—'-’_% lub roboty — forma i brak
budowlane brak minimalnego progu wartosci ©  wylaczenia
. b -
@ Jezeli umowa spetnia przestanki ustawowe,
podlega ujeciu w CRU JSFP niezaleznie od wartosci.

Nie ma wiec znaczenia, czy umowa ma wartos¢ 200 000 zt, 20 000 zt, 500 zt, 50 zt czy

nawet 0,01 zt. Jezeli spetnia ustawowe kryteria, moze podlega¢ ujawnieniu w CRU JSFP.
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7. Czego co do zasady nie wpisujemy do CRU JSFP

CRU JSFP nie obejmuje kazdego dokumentu, ktéry pojawia sie w jednostce przy okazji
zakupu, ptatnosci albo rozliczenia. To bardzo wazne, poniewaz w praktyce dokumenty
ksiegowe beda czesto pierwszym miejscem, w ktérym jednostka zauwazy wydatek. Nie
oznacza to jednak automatycznie, ze kazdy taki dokument trzeba wpisaé do rejestru. Do
CRU JSFP wpisuje sie informacje o umowach spetniajagcych warunki ustawowe, a nie

wszystkie dokumenty zwigzane z wydatkowaniem srodkow.
Same w sobie umowa nie sg w szczegélnosci:

e faktura,

e paragon,

e rachunek,

e faktura pro forma,

e dokument delegacii,

e wniosek o zaangazowanie srodkow,

Takie dokumenty moga mie¢ znaczenie dowodowe, ksiegowe albo organizacyjne, ale nie
przesadzajg jeszcze, ze powstat obowigzek publikacji informacji w CRU JSFP. Zawsze
trzeba ustali¢, czy za tym dokumentem stoi umowa spetniajgca warunki z art. 34a ustawy

o finansach publicznych oraz art. 7 pkt 32 Pzp.

Przyktad: jezeli do ksiegowosci wptywa faktura za ustuge, nie nalezy automatycznie
wpisywaé faktury do CRU JSFP. Trzeba najpierw sprawdzié, czy wczesniej zawarto
umowe w jednej ze wskazanych w art. 34a ust. 1 pkt 2) form, ztozono zaméwienie e-
mailowe, zaakceptowano oferte przez platforme zakupowa albo dokonano zakupu
online. Dopiero taka wczesniejsza czynnos¢ moze wskazywac, ze doszto do zawarcia
umowy w formie wymaganej przez przepisy. Co do zasady poza obowigzkowym CRU JSFP
pozostaja rowniez czynnosci i umowy, ktdre nie spetniajg podstawowych warunkéw

wpisu, w szczegblnosci:

e umowy ustne,
e zamowienia telefoniczne bez utrwalenia,

e zakupy ,z lady” w sklepie stacjonarnym,
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e zakupy potwierdzone wytgcznie paragonem albo fakturg, jezeli nie byto
wczesniejszej umowy w wymaganej formie,

e darowizny,

e uzyczenia,

e dotacje,

e dofinansowania,

e umowy dochodowe, gdy jednostka nie nabywa s$wiadczenia, lecz uzyskuje
przychéd,

e umowy o prace,

e czynnosci wewnetrzne,

e polecenia stuzbowe,

e dokumenty dotyczgce przesuniec¢ srodkéw albo zaangazowania budzetowego.

W przypadku uméw ustnych trzeba zachowa¢ szczegélng ostroznosé. Co do zasady nie
podlegajg one obowigzkowemu wpisowi do CRU JSFP, poniewaz art. 34a ustawy o
finansach publicznych odnosi sie do uméw zawartych w formie pisemnej,
dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegdlnej. Jezeli wiec pracownik
zadzwonit do wykonawcy i telefonicznie zamadwit ustuge, a pdzniej jednostka otrzymata
fakture, to sama faktura nie zmienia jeszcze tej umowy w umowe zawartg w formie

dokumentowe;.

Inaczej nalezy oceni¢ sytuacje, w ktérej zamowienie zostato ztozone e-mailem, przez
sklep internetowy, formularz online albo platforme zakupowa. Wtedy moze dojs¢ do
zawarcia umowy w formie dokumentowej albo elektronicznej, a taki przypadek wymaga

juz oceny pod katem CRU JSFP.

Podobnie nalezy rozrézni¢ zakup stacjonarny od zakupu online. Jezeli pracownik kupuje
materiaty ,,z lady” w sklepie stacjonarnym i otrzymuje paragon albo fakture, to co do
zasady mamy do czynienia z zakupem, ktéry nie bedzie podlegat obowigzkowemu
wpisowi do CRU JSFP, o ile wczesniej nie byto utrwalonego zaméwienia. Jezeli jednak ten
sam zakup zostat dokonany przez sklep internetowy, z akceptacjg regulaminu i

potwierdzeniem zamadwienia, sytuacja moze byc¢ inna.
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Wazng grupg czynnosci, ktére co do zasady nie bedg trafiaty do CRU JSFP, sg dotacije i
dofinansowania. W typowej umowie dotacyjnej jednostka przekazuje srodki, ale nie
nabywa dla siebie dostawy, ustugi ani roboty budowlanej od wykonawcy. Taka umowa nie
spetnia wiec definicji zamdwienia z art. 7 pkt 32 Pzp. Inaczej nalezy natomiast ocenic
poézniejsza umowe zawartg przez jednostke z wykonawca, jezeli ze srodkow dotacji
finansuje ona np. roboty budowlane, dostawy albo ustugi. Wtedy przedmiotem analizy nie

jest juz sama dotacja, lecz konkretha umowa z wykonawca.

Podobnie z umowami dochodowymi. Jezeli jednostka wynajmuje wtasny lokal i uzyskuje
z tego tytutu czynsz, to co do zasady nie nabywa $wiadczenia od wykonawcy, lecz sama
uzyskuje wptywy za najem. Taka umowa nie ma typowego charakteru zamowienia. Jezeli
jednak jednostka wynajmuje lokal od podmiotu zewnetrznego i ptaci czynsz, wtedy moze

dojs¢ do odptatnego nabycia ustugi i taki przypadek wymaga odrebnej oceny.

Wazne — faktura nie jest umowa

Faktura moze dokumentowa¢ wykonanie swiadczenia albo rozliczenie zakupu, ale sama
w sobie nie przesadza jeszcze o obowigzku wpisu do CRU JSFP. Przy kazdej fakturze warto
zada¢ pytanie: co byto podstawa zakupu? Czy wczesniej byta umowa pisemna, e-mail,
zamoéwienie online, platforma zakupowa, formularz zamowienia albo inna forma zawarcia

umowy? Dopiero odpowiedz na to pytanie pozwala prawidtowo oceni¢ obowigzek wpisu.

Najbezpieczniejszym rozwigzaniem organizacyjnym jest wprowadzenie w jednostce

prostej zasady:

kazda faktura powinna uruchamiacé pytanie o podstawe zawarcia
umowy, ale nie kazda faktura oznacza obowigzek wpisu do CRU JSFP.

Najwazniejsze sg dwa pytania:

1) Czy dana umowa stanowi zamoéwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp?
2) Czy zostata zawarta w formie wymaganej przez art. 34a ustawy o finansach

publicznych?
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Jezeli tak, jej niska wartos¢ nie wytacza obowigzku wpisu. To ma bardzo duze znaczenie
dla tzw. zaméwien regulaminowych i drobnych zakupéw. W wielu jednostkach przyjeto
wewnetrzne progi, ponizej ktérych zakupy sa realizowane w uproszczony sposob. Takie
regulaminy nadal mogg mieé znaczenie organizacyjne, ale nie przesadzajg o tym, czy
umowa podlega CRU JSFP. Oczywiscie zawsze trzeba zbadag, czy rzeczywiscie doszto do
zawarcia umowy w wymaganej formie. Dlatego brak progu kwotowego nie oznacza, ze
kazda faktura na drobng kwote automatycznie trafia do CRU JSFP. Oznacza natomiast, ze

nie mozna pomina¢ umowy tylko dlatego, ze ma niskg wartos¢.

/ W CRU nie dziata zasada:

,mala kwota —
brak wpisu”.

W

Jezeli umowa spetnia warunki ustawowe, jej warto$é nie ma znaczenia dla samego

obowiazku ujawnienia. Wartos¢ umowy jest informacjg publikowang w rejestrze, ale nie

jest progiem decydujacym o tym, czy umowe nalezy wpisac.
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8. Wytgczenia ustawowe

Nawet jezeli dana umowa spetnia podstawowe warunki wpisu do CRU JSFP, trzeba
jeszcze sprawdzi¢, czy nie zachodzi jedno z wytgczen ustawowych. Ustawa o finansach
publicznych przewiduje bowiem katalog sytuacji, w ktérych informacji o umowie nie

zamieszcza sie w Centralnym Rejestrze Umoéw JSFP.

To wazny etap analizy. Nie wystarczy odpowiedzie¢ na pytanie, czy umowa jest odptatna,
czy dotyczy dostaw, ustug albo robdét budowlanych i czy zostata zawarta w wymaganej
formie. Trzeba jeszcze ustalié, czy ustawodawca nie wytgczyt okreslonego rodzaju uméw

z obowigzku publikaciji.

Wytaczenia te majg w duzej mierze charakter szczegolny. Dotycza przede wszystkim
bezpieczenstwa panstwa, obronnosci, czynnosci operacyjnych, okreslonych jednostek

oraz wybranych kategorii umow.

W CRU JSFP nie zamieszcza si¢
informacji_o umowach

Najwazniejsze wytgczenia

a B N B
Stuzby i podmioty v e
szczegblne Umowy z art. 11 Zamoéwienia
ABW, AW, SKW, SWW, CBA,
placéwki zagraniczne RP, ust.2 pkt 1 Pzp zart. 14 Pzp
jednostki podlegte MON
- 7 N 7 N 7
3 N F N R
4 ° ( 2 5 ° @ 6 L4 < : ;
Czynnosci Obronnosé Swiadczenia
operacyjno- i bezpieczenistwo opieki zdrowotnej
FOZPOZNAWCZC Ln'in'- gpanie paﬁstlwowa, publikowane na stronie
» ezpieczenstwo paliwowe ; ;
Ninansowanez fundliszu i gazowe, infrastruktura internetowej NFZ
L operacyjnego J L krytyczna IR

|

To ustawowe wylaczenia z obowigzku zamieszczania
informacji w CRU JSFP.
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Zgodnie z art. 34a ust. 5 ustawy o finansach publicznych w CRU JSFP nie zamieszcza sie
informacji miedzy innymi o umowach zawartych przez okreslone stuzby specjalne albo na
ich rzecz. Chodzi tu o umowy zawierane przez Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
Agencje Wywiadu, Stuzbe Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzbe Wywiadu Wojskowego oraz

Centralne Biuro Antykorupcyjne.

Wytaczenie obejmuje réwniez umowy zawarte przez placowki zagraniczne
Rzeczypospolitej Polskiej albo na ich rzecz, a takze umowy jednostek organizacyjnych

podlegtych Ministrowi Obrony Narodowej albo zawarte naich rzecz.

Do CRU JSFP nie trafiajg takze informacje o umowach z zakresu prawa pracy. To istotne
praktycznie, poniewaz umowy 0 prace, mimo ze majg charakter odptatny, zostaty
wytaczone z obowigzku publikacji. W przypadku dziatow kadr wazne bedzie wiec
odrdéznienie umow z zakresu prawa pracy od umow cywilnoprawnych, takich jak umowy
zlecenia czy umowy o dzieto. Te ostatnie nie sg automatycznie wytaczone i moga

wymagac¢ odrebnej oceny.

Ustawa przewiduje rowniez wytaczenie dotyczace niektérych zamoéwien z obszaru
obronnosci i bezpieczenstwa, w tym zamdéwien, o ktérych mowa w art. 14 Pzp. Poza CRU
JSFP pozostajg takze umowy dotyczace czynnosci operacyjno-rozpoznawczych
finansowanych z funduszu operacyjnego i podejmowanych przez jednostki uprawnione

na podstawie odrebnych ustaw.

Szczegbdlne znaczenie ma wytaczenie umoéw w dziedzinie obronnosci i bezpieczenstwa
oraz takich umoéw, ktérych udostepnienie mogtoby zagrazaé¢ interesom parnstwa albo
wywrze¢ niekorzystny wptyw w zakresie bezpieczenistwa lub obronnosci. Ustawa
wskazuje tu w szczegdlnosci na bezpieczenstwo granicy panstwowej, bezpieczenstwo

paliwowe i gazowe panstwa oraz bezpieczenstwo infrastruktury krytycznej.

Wytaczone sg takze informacje o umowach o udzielanie Swiadczenh opieki zdrowotnej,
ktére sg zamieszczane na stronie internetowej Narodowego Funduszu Zdrowia na
podstawie wtasciwych przepisdw o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze

srodkéw publicznych.

W praktyce wiekszo$¢ jednostek samorzagdowych, szkét, OPS, DPS, instytucji kultury czy
samorzgdowych zaktadow budzetowych najczesciej bedzie spotykata sie z wytaczeniem
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dotyczgcym umoéw z zakresu prawa pracy oraz z koniecznos$cig oceny ograniczen
jawnosci, na przyktad w zakresie danych osobowych albo tajemnicy przedsiebiorcy.
Pozostate wytgczenia beda miaty znaczenie gtdwnie dla jednostek wykonujgcych zadania
w obszarze bezpieczenstwa, obronnosci, ochrony granic, infrastruktury krytycznej albo

ochrony informacji niejawnych.

Trzeba przy tym odrézni¢ dwie sytuacije.

PUBLIKACJA UMOW W CRU JSFP
G

Dwie sytuacje - rozne konsekwencje

1 USTAWA WYEACZA CALA KATEGORIE UMOW 2 UMOWA CO DO ZASADY PODLEGA CRU JSFP,

ALE NIEKTORE INFORMACJE NIE MOGA BYC
UDOSTEPNIONE

Informaciji o takiej umowie Umowe zamieszcza sie w rejestrze,
nie zamieszcza si¢ ale okreslone informacje moga
w rejestrze. 0 by¢ ograniczone ze wzgledu

na ograniczenia jawnosci.

Z PUBLIKACJI W CRU JSFP

Dziatanie:
PodsFawa. A rozwazy¢ ograniczenie publikacji
przepisy ustawy wytaczajace okreslonych danych i wskaza¢

dang kategorie uméw z publikacji. podstawe prawng

nieudostepnienia informacji.

Kluczowe: ustal, czy cata umowa jest wytgczona z publikaciji,
czy tylko czesc¢ informacji podlega ograniczeniu.

Pierwsza sytuacja to taka, w ktérej ustawa wytgcza catg kategorie umow z publikacji w

CRU JSFP. Wtedy informaciji o takiej umowie nie zamieszcza sie w rejestrze.

Druga sytuacja to taka, w ktérej sama umowa co do zasady podlega CRU JSFP, ale
okreslone informacje o niej nie mogg zosta¢ udostepnione ze wzgledu na ograniczenia
jawnosci. Wtedy jednostka powinna rozwazy¢, czy nie nalezy ograniczy¢ publikacji

okreslonych danych, wskazujgc podstawe prawnag nieudostepnienia informacji.

Wazne
Wytaczenia ustawowe nalezy stosowac ostroznie. Nie kazda umowa ,wrazliwa”
automatycznie wypada z CRU JSFP. Najpierw trzeba ustali¢, czy dana umowa miesci sie

w konkretnym wytgczeniu z art. 34a ust. 5 ustawy o finansach publicznych. Jezeli nie,
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nalezy zbadad, czy ewentualnie ograniczeniu podlega tylko czes¢ informacji ze wzgledu
na przepisy o dostepie do informacji publicznej, ochrone prywatnosci, tajemnice

przedsiebiorcy albo inne tajemnice prawnie chronione.

Dla celéw organizacyjnych warto, aby jednostka prowadzita wewnetrzny rejestr
przypadkéw, w ktérych zdecydowano o niewpisaniu umowy do CRU JSFP albo o
ograniczeniu zakresu udostepnianych informacji. Taki rejestr nie musi by¢ rozbudowany,
ale powinien pozwala¢ wykazac¢, ze decyzja nie byta przypadkowa, lecz wynikata z

przeprowadzonej analizy.

9. Zakres danych publikowanych w CRU JSFP

W CRU JSFP nie publikuje sie petnej tresci umowy. To jedna z najwazniejszych zasad, ktora
warto jasno odrézni¢ od obowigzkéw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej.
Centralny Rejestr Umow JSFP ma stuzy¢ udostepnianiu okreslonych informacji o

umowach, a nie zamieszczaniu skanéw, kopii czy petnych dokumentéw umownych.

Zakres danych, ktére nalezy udostepni¢ w CRU JSFP, wynika z art. 34a ust. 7 ustawy o
finansach publicznych. Przepis ten wskazuje katalog informac;ji, ktére powinny zostac

zamieszczone w rejestrze, jezeli dana umowa podlega obowigzkowi ujawnienia.

W CRU JSFP udostepnia sie i aktualizuje w szczegdélnosci nastepujgce informacje o

umowie:
1. numer umowy — jezeli taki numer zostat nadany;
2. date zawarcia umowy;
3. okres, na jaki umowa zostata zawarta;
4. oznaczenie stron umowy;
5. wskazanie przedmiotu umowy;
6. wartosé umowy;
7. informacje, czy umowa jest finansowana ze srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust.

1 pkt 2-3 ustawy o finansach publicznych;
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8. status umowy i dzien zakohczenia obowigzywania umowy;

9. podstawe prawng nieudostepnienia informacji o umowie oraz organ albo osobe,
ktére dokonaty wytaczenia jawnosci danej informacji — jezeli takie wytgczenie

zostato dokonane;

10. podstawe dokonania aktualizacji informacji — jezeli dokonano aktualizacji.

(=Y Jakie informacje o umowie udostepnia si¢ w CRU JSFP?

Zakres danych publikowanych i aktualizowanych w rejestrze —
e
numer umowy — jezeli taki numer o ﬂ wartoé¢ umowy; g@
zostat nadany;
T informacje, czy umowa jest finansowana N
d . X 7. ze $rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 E
atg zawarcia umowy; @ pkt 2-3 ustawy o finansach publicznych;
B status umowy i dzien zakonczenia Eh
a okres, na jaki umowa zostata zawarta; @ obowigzywania umowy; =9
podstawe prawng nieudostepnienia informacji
O o a o umowie oraz organ albo osobg, ktére ="
oznaczenie stron umowy: £ dokonaty wytgczenia jawnosci danej —
n : S (i Y informacji — jezeli takie wytaczenie
zostato dokonane;
B wskazanie przedmiotu umowy; @ m podstawe dokonania aktualizacji informacji — /|
jezeli dokonano aktualizacii. _/

W CRU JSFP udostepnia sie i aktualizuje w szczegdlnosci

, jej : oraz
i

W praktyce oznacza to, ze jednostka powinna juz na etapie zawierania umowy albo
przyjmowania dokumentoéw zwigzanych z zakupem zapewni¢ sobie dostep do danych
potrzebnych do wpisu. Jezeli informacje te sg rozproszone miedzy réznymi komadrkami
organizacyjnymi, np. zamoéwieniami publicznymi, ksiegowosciag, sekretariatem, dziatem

merytorycznym albo kadrami, konieczne bedzie ustalenie wewnetrznego obiegu danych.
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WEWNETRZNY OBIEG DANYCH
=

Jezeli informacje te sg rozproszone migdzy réznymi komérkami organizacyjnymi,
np. zaméwieniami publicznymi, ksiggowoscig, sekretariatem, dziatem merytorycznym albo kadrami,
konieczne bedzie ustalenie wewne¢trznego obiegu danych.

ZAMOWIENIA PUBLICZNE
* umowy, postepowania 5 5 @

« dane o wykonawcach

DZIAt MERYTORYCZNY

» przedmiot umowy
« realizacja, terminy
« raporty, protokoty

Y
« wartosci uméw @ SEKRETARIAT

« ptatnosci, faktury ZINTEGROWANE * rejestr umow
« zrodia finansowania INFORMACJE » korespondencja

wspdlne zrédio » dokumentacja
danych

KSIEGOWOSCE

KADRY

« informacje o pracownikach ! Ustal jasne zasady przekazywania, !
* upowaznienia aktualizacji i odpowiedzialnosci
« o$wiadczenia ¢ za dane. |

EFEKT:

Rzetelne, kompletne i aktualne informacje w jednym systemie
— lepsza kontrola, zgodnos$¢ z przepisami, szybsze decyzje.

Szczegoblnie istotne jest prawidtowe opisanie przedmiotu umowy. Opis powinien by¢ na
tyle konkretny, aby pozwalat zrozumie¢, czego dotyczy umowa, ale jednoczesnie nie
powinien zawiera¢ informacji, ktérych nie wolno ujawnié¢ ze wzgledu na ograniczenia
jawnosci, prywatnos¢ osoby fizycznej, tajemnice przedsiebiorcy albo inne tajemnice

prawnie chronione.

Wartos¢ umowy réwniez wymaga starannosci. W wielu przypadkach bedzie wynikata
wprost z tresci umowy. W innych przypadkach, na przyktad przy umowach zawieranych
na czas nieoznaczony, umowach wedtug zuzycia, umowach abonamentowych albo
umowach z prawem opcji, konieczne moze by¢ dodatkowe ustalenie, jakg wartos¢ nalezy

wykazac zgodnie z zasadami przyjetymi dla CRU JSFP.

Osobng uwage nalezy zwrdcié na status umowy i dzieh zakonczenia jej obowigzywania.
Sg to informacje istotne nie tylko z punktu widzenia jawnosci, ale rdwniez p6ézniejszego
przechowywania danych w rejestrze. Jednostka powinna wiec wiedzie¢ nie tylko, kiedy
umowa zostata zawarta, ale takze kiedy przestata obowigzywaé albo kiedy doszto do

zmiany informacji wymagajacych aktualizacji.
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Jezeli jednostka nie udostepnia okreslonej informacji o umowie, musi wskaza¢ podstawe
prawng takiego nieudostepnienia oraz organ albo osobe, ktére dokonaty wytgczenia
jawnosci. To oznacza, ze ograniczenie jawnosci nie powinno by¢ decyzjg przypadkowa ani
nieudokumentowang. Powinno wynikaé z konkretnej podstawy prawnej i byé mozliwe do

wykazania.

Podobnie w przypadku aktualizacji danych. Jezeli w trakcie wykonywania umowy zmieni
sie informacja udostepniona w CRU JSFP, na przyktad wartos§¢ umowy, okres
obowiagzywania, status umowy albo inne dane, jednostka powinna dokonac¢ aktualizacji
oraz wskazac¢ podstawe tej aktualizacji. Moze nig by¢ na przyktad aneks, rozwigzanie
umowy, wypowiedzenie, zmiana terminu realizacji albo inne zdarzenie wptywajgce na

dane ujawnione w rejestrze.

Wazne

W CRU JSFP publikuje sie informacje o umowie, a nie petng tres¢ umowy. Jednostka nie
powinna wiec traktowaé CRU JSFP jako repozytorium skandw umow, ale jako publiczny
rejestr ustawowo okreslonych danych. Jednoczesnie dane te musza by¢ kompletne,

aktualne i zgodne z dokumentami zrédtowymi.

Z praktycznego punktu widzenia warto przygotowac w jednostce prostg karte umowy do
CRU JSFP. Taka karta powinna zbiera¢ wszystkie informacje wymagane przez art. 34a ust.
7 ustawy o finansach publicznych. Dzieki temu osoba odpowiedzialna za wpis nie bedzie
musiata szuka¢ danych w wielu miejscach, a jednostka ograniczy ryzyko pominiecia albo

btednego wpisania informaciji.

26



10. Terminy i aktualizacja

Obowigzek udostepnienia informacji o umowie w CRU JSFP jest zwigzany z konkretnym
terminem. Ustawa o finansach publicznych wskazuje, ze informacje o umowie nalezy
udostepni¢ bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni od dnia
zawarcia umowy. To oznacza, ze 30 dni nie powinno by¢ traktowane jako standardowy
termin oczekiwania, lecz jako termin maksymalny. Jezeli jednostka posiada wszystkie
dane potrzebne do wpisu, powinna dokonaé¢ publikacji mozliwie sprawnie. W praktyce
warto w regulaminie wewnetrznym przyja¢ krétszy termin przekazywania danych do
osoby odpowiedzialnej za CRU JSFP, np. kilka dni roboczych od zawarcia umowy. Dzieki

temu zostanie czas na sprawdzenie danych, ocene jawnosci i sama publikacje.

AKTUALIZACJA INFORMACJI W CRU JSFP
4

Kiedy nalezy zaktualizowa¢ dane o umowie?

s
l zawarcia aneksu G (BG\-
’ zmiany warto$ci umowy @ ‘ wygasnigcia umowy

wypowiedzenia umowy

» @

zmiany okresu obowigzywania umowy B @ ‘ zakoriczenia obowigzywania umowy

0 | zmiany statusu umowy g @ ‘ zmiany informacji dotyczacej finansowania

@ } rozwiazania umowy m ‘ koniecznoéf:i zZmiany a.lbo' uzupe%nieni.a. )
podstawy nieudostepnienia okreslonej informacji

Aktualizacja jest potrzebna zawsze wtedy, gdy zmieniaja sie dane o umowie
lub podstawa ograniczenia jawnosci informaciji.

Najwazniejsze jest jednak prawidtowe ustalenie momentu, od ktérego liczymy termin. Dla

obowigzku wpisu decydujgce znaczenie ma data zawarcia umowy, a nie data
wystawienia faktury, data wptywu faktury do jednostki, data zaptaty ani data wykonania

Swiadczenia.
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Przyktad:

jezeli umowa zostata zawarta 5 lipca, a faktura wptyneta 25 lipca, termin na wpis do CRU
JSFP liczymy od 5 lipca, a nie od dnia wptywu faktury. Faktura moze pomaéc wykryé, ze
umowa zostata zawarta, ale nie powinna by¢ traktowana jako podstawowy punkt

odniesienia dla terminu wpisu, jezeli umowa powstata wczesnie;.

Ten sam termin — bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz 30 dni — dotyczy aktualizacji
informacji o umowie. Jezeli w trakcie wykonywania umowy zmienig sie dane ujawnione w
CRU JSFP, jednostka powinna zaktualizowa¢ wpis w terminie 30 dni od dnia zaistnienia

zmiany informacji o umowie.

Aktualizacja moze by¢ konieczna zwtaszcza w przypadku:

zawarcia aneksu,

e zmiany wartosci umowy,

¢ zmiany okresu obowigzywania umowy,

e zmiany statusu umowy,

e rozwigzania umowy,

¢ wypowiedzenia umowy,

e wygasniecia umowy,

e zakonczenia obowigzywania umowy,

e zmiany informacji dotyczgcej finansowania,

e koniecznosci zmiany albo uzupetnienia podstawy nieudostepnienia okreslonej

informaciji.
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UDOSTEPNIANIE | AKTUALIZACJA INFORMACJI O UMOWIE W CRU JSFP

Art. 34a ust. 10 = Art. 34b

UST. 1

Informacje o umowie udostepnia sie
i aktualizuje w Centralnym Rejestrze Umoéw JSFP A Minister wtasciwy do spraw informatyzacji
bez zbednej zwtoki zapewnia funkcjonowanie Centralnego

nie pézniej jednak niz w terminie = Rejestru Umow JSFP.
U 0 UST. 2
odpowiednio od dnia: ’ W przypadku wystapienia awarii Centralnego

Rejestru Uméw JSFP, minister niezwtocznie
udostepnia informacje o awarii na stronie
zaistnienia zmiany internetowej CRU JSFP.

zawarcia umowy

informacji o umowie

UST. 3

Awaria, o ktérej mowa w ust. 2, wstrzymuje bieg
termindw, o ktérych mowa w art. 34a ust. 10,
na czas jej trwania.

Do tego terminu nie wlicza si¢ dni, w ktérych
wystapita awaria, o ktérej mowa w art. 34b ust. 2.

c

2a . !

il NAJWAZNIEJSZE _—_: L) TIT
o - ZASADY = *'® =

v

° Dziataj bez Termin maksymalny: Nie wliczaj dni Sprawdzaj komunikaty
zbednej zwioki 30 dni awarii systemu o awariach w CRU JSFP

W praktyce szczegdlng uwage trzeba zwrdci¢é na aneksy. Nie kazdy aneks bedzie
powodowat taki sam skutek, ale kazdy powinien uruchomi¢ pytanie, czy zmienity sie dane
opublikowane w CRU JSFP. Jezeli aneks zmienia warto$¢ umowy, termin realizacji, okres
obowigzywania albo inne informacje ujawnione w rejestrze, wpis powinien zostacé

zaktualizowany.

Podobnie przy rozwigzaniu albo wygasnieciu umowy. CRU JSFP obejmuje nie tylko
informacje z momentu zawarcia umowy, ale réwniez status umowy i dzien zakonhczenia
jej obowigzywania. Dlatego jednostka powinna mie¢ mechanizm, ktdéry pozwala
przekazac¢ informacje o zakonczeniu umowy do osoby odpowiedzialnej za aktualizacje

danych w rejestrze.

Ustawa przewiduje rowniez szczegdlng zasade dotyczgcg awarii systemu. Do terminu 30
dni nie wlicza sie dni, w ktorych wystgpita awaria systemu, o ktérej informuje Minister
Finanséw w Biuletynie Informacji Publicznej. Oznacza to, ze jednostka powinna $ledzi¢
komunikaty o awariach, jezeli w danym okresie nie mogta dokonaé¢ wpisu albo aktualizacji

z przyczyn technicznych lezacych po stronie systemu.
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Osobnego wyjasnienia wymagajg umowy zawarte przed wejSciem obowigzku publikacji
informacji w CRU JSFP. Co do zasady obowigzek dotyczy uméw zawartych od 1 lipca 2026
r. Jezeli umowa zostata zawarta przed tg data, nie powinna by¢ wpisywana do CRU JSFP
tylko dlatego, ze po 1 lipca wystawiono fakture, dokonano ptatnosci albo realizowano

Swiadczenie. Decyduje data zawarcia umowy, a nie data p6ézniejszych rozliczen.

Réwniez aneks zawarty po 1 lipca 2026 r. do umowy zawartej wczesniej nie powinien
automatycznie powodowacé obowigzku wpisania catej umowy do CRU JSFP. Aneks jest
zwigzany z umowg pierwotng i co do zasady nie stanowi samodzielnej umowy, ktéra
odrywataby sie od daty zawarcia umowy podstawowej. W praktyce oznacza to, ze

jednostka powinna w pierwszej kolejnosci ustali¢ date zawarcia umowy pierwotne;j.

Wazne

Dla obowigzku wpisu do CRU JSFP decydujgce znaczenie ma data zawarcia umowy, a nie
data faktury, ptatnosci, realizacji swiadczenia czy wptywu dokumentu do ksiegowosci.
Faktura moze ujawnié, ze doszto do zakupu, ale nie zastepuje analizy, kiedy i w jakigj

formie zawarto umowe.

Co decyduje o obowigzku wpisu do CRU JSFP?

Kluczowe znaczenie ma data zawarcia umowy

F Dla obowiazku wpisu do CRU JSFP
—Q

decydujace znaczenie ma

NIE DECYDUJE

[ ] | data faktury

DECYDUJE

N [data | @ B e

' .
@ lzj%“éa"\"’c'a ;.; data realizacji Swiadczenia
y [:fj data wptywu dokumentu

do ksiegowosci

. J

@ ‘ Faktura moze ujawnié, ze doszto do zakupu,
ale nie zastepuje analizy, kiedy i w jakiej formie zawarto umowe.
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Z perspektywy organizacyjnej jednostka powinna przyja¢é wewnetrzny mechanizm
pilnowania termindéw. Najbezpieczniej, aby komorka, ktora zawiera umowe albo inicjuje
zakup, miata obowigzek niezwtocznie przekaza¢ dane do osoby odpowiedzialnej za CRU
JSFP. Podobna zasada powinna dotyczy¢ aneksdw, rozwigzania umowy, zmiany wartosci,

zmiany terminu oraz innych zdarzen wptywajgcych na dane opublikowane w rejestrze.

W regulaminie wewnetrznym warto wiec okresli¢ nie tylko maksymalny ustawowy termin
30 dni, ale réwniez krétsze terminy wewnetrzne. Pozwoli to unikngé sytuacji, w ktore;j
osoba odpowiedzialna za publikacje dowiaduje sie 0 umowie dopiero po wptywie faktury,

gdy czes¢ terminu ustawowego juz uptyneta.

Czesé i

1. Schemat wdrozenia oraz zalecenia do regulaminéw
wewnetrznych

Wdrozenie Centralnego Rejestru Umow JSFP nie powinno polegaé wytacznie na zatozeniu

konta w systemie i wyznaczeniu osoby, ktéra bedzie wpisywata dane. To bytoby zbyt

waskie podejscie.

CRU JSFPjest obowiazkiem, ktory dotyka catego obiegu umdw i zakupow
w jednostce.

Obejmuje nie tylko klasyczne umowy pisemne, ale réwniez zaméwienia e-mailowe,
zakupy online, subskrypcje, dokumenty z platform zakupowych, faktury, aneksy oraz

informacje o zmianach w trakcie wykonywania umowy.

Dlatego najwazniejsze pytanie na etapie wdrozenia nie brzmi: kto bedzie klikat w
systemie?
Najwazniejsze pytanie brzmi: kto w jednostce bedzie wiedziat, ze powstata umowa,

ktora moze podlegaé CRU JSFP?
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NAJWAZNIEJSZE PYTANIE:
MNIEJ ISTOTNE PYTANIE:

Kto w jednostce bedzie
wiedziat, ze powstata umowa,
ktéra moze podlegac

o | e CRU JSFP?
8%

iV - .

Kto bedzie klikat
w systemie?

To wazne pytanie techniczne,

ale nie kluczowe dla prawidtowej ) -
P ) DZIAL ZAMOWIENIA KSIEGOWOSC  SEKRETARIAT

realizacji obowigzkéw CRU JSFP. MERYTORYCZNY  PUBLICZNE 1 INNE KOMORKI

Skuteczne wdrozenie obowigzkéw w CRU JSFP zaczyna sie od
ustalenia wewnetrznego obiegu informacji o umowach.

To rozréznienie ma podstawowe znaczenie. Nawet najlepszy administrator systemu nie
wpisze poprawnie danych, jezeli informacja o umowie nie trafi do niego na czas.
Ksiegowos$¢é moze zobaczy¢ fakture, ale nie zawsze bedzie wiedziata, czy wczesniegj
zawarto umowe pisemng, ztozono zamowienie e-mailowe albo dokonano zakupu przez
sklep internetowy. Dziat merytoryczny moze znac tres¢ zamoéwienia, ale nie zawsze
bedzie pamietat o obowigzku przekazania danych do CRU JSFP. Z kolei dziat zamdéwien
publicznych moze obstugiwac postepowania formalne, ale nie mie¢ wiedzy o wszystkich

drobnych zakupach realizowanych bezposrednio przez pracownikow.

Dlatego CRU JSFP trzeba potraktowa¢ jako proces organizacyjny, a nie wytgcznie jako

zadanie techniczne. Jednostka powinna ustali¢:
e gdzie powstajg umowy i zamowienia,
e kto inicjuje zakupy,
e kto sktada zamoéwienia e-mailowe,
e kto dokonuje zakupéw online,

e kto otrzymuje faktury,
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e kto wie o aneksach i zmianach umadw,
e kto kwalifikuje umowe do wpisu,

e ktowprowadza dane,

e ktoje publikuje,

e kto pilnuje aktualizaciji.

Dobrze przygotowany regulamin wewnetrzny CRU JSFP porzadkuje wtasnie te kwestie.
Nie ogranicza sie do powtdrzenia przepisdw ustawy, ale przektada je na praktyczne
dziatania pracownikéw: kiedy i komu przekazaé dokumenty, jak opisa¢ umowe, jak zgtosi¢
aneks, co zrobi¢ z fakturg oraz jak udokumentowac przypadek, w ktérym dana umowa nie

podlega wpisowi. Gtéwna zasada tej czesci poradnika jest nastepujgca:

CRU JSFP zaczyna sie nie w systemie, ale w obiegu dokumentow
Jjednostki.

Jezeli jednostka nie uporzadkuje tego obiegu, bedzie ryzykowata opdznienia, pominiecia,
btedne wpisy albo publikacje danych bez wtasciwej weryfikacji. Jezeli natomiast wdrozy
prosty i czytelny proces, CRU JSFP moze stac sie nie tylko obowigzkiem ustawowym, ale
réowniez narzedziem lepszego zarzadzania umowami, wydatkami i odpowiedzialnoscia

wewnetrzna.

2. Od czego zaczg¢ wdrozenie CRU JSFP
Wdrozenia CRU JSFP nie nalezy zaczyna¢ od pytania: ,gdzie w systemie kliknaé?”. To
pytanie bedzie wazne, ale dopiero na pdzniejszym etapie. Pierwsze i znacznie wazniejsze

pytanie brzmi:

Gdzie w naszej jednostce powstajg umowy i dokumenty, ktére moga
mieé znaczenie dla CRU JSFP?

Bez odpowiedzi na to pytanie jednostka moze stworzy¢ formalny regulamin, wyznaczyc¢

administratora, zatozy¢ konto i nadal nie mie¢ realnej kontroli nad tym, jakie umowy
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powinny trafi¢ do rejestru. CRU JSFP wymaga bowiem nie tylko technicznej obstugi
systemu, ale przede wszystkim rozpoznania, ze dana umowa w ogéle powstata. W wielu
jednostkach umowy i zamaowienia nie sg skupione w jednym miejscu. Czes¢ znajduje sie
w dziale zamoéwien publicznych, czes¢ w ksiegowosci, cze$¢ w sekretariacie, a czesé

wytacznie w korespondencji e-mailowej pracownikéw albo w systemach zakupowych.

Dlatego pierwszym krokiem powinien by¢ wewnetrzny audyt obiegu umow, zakupow i

dokumentow. Jednostka powinna sprawdzié¢, gdzie wystepuja w szczegolnosci:

umowy pisemne,

e zamoéwienia regulaminowe,

e zakupy online,

e zamodwienia e-mailowe,

o faktury,

¢ rachunkiiparagony,

¢ umowy cywilnoprawne,

e subskrypcje,

e abonamenty,

e zamowienia przez platformy zakupowe,
e zakupy przez sklepy internetowe,

¢ dokumenty w systemie EZD,

¢ dokumenty w systemie finansowo-ksiegowym,

e potwierdzenia zamdéwien w skrzynkach e-mail,

aneksy i dokumenty zmieniajgce umowy.

Taki audyt nie musi by¢ skomplikowany. Chodzi przede wszystkim o ustalenie, ktére
komorki organizacyjne zawierajg, inicjujg, realizujg albo rozliczaja umowy. W matej
jednostce moze to by¢ kilka osob. W duzej jednostce — kilkanascie komoérek, wiele
skrzynek e-mailowych, system finansowo-ksiegowy, EZD, platforma zakupowa oraz
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odrebne procedury dla zaméwien publicznych, zakupdéw regulaminowych, kadr i

ksiegowosci.
W praktyce warto zadac¢ proste pytania:
1. Kto w jednostce podpisuje umowy?
2. Kto sktada zamdwienia e-mailowe?
3. Kto dokonuje zakupdw online?
4. Kto korzysta z platform zakupowych?
5. Kto otrzymuje potwierdzenia zamoéwien?
6. Kto przekazuje faktury do ksiegowosci?
7. Kto wie, ze faktura dotyczy wczesniejszej umowy?
8. Kto mainformacje o aneksach, zmianach wartosci albo rozwigzaniu umowy?
9. Kto powinien przekaza¢ dane do CRU JSFP?
10. Kto ostatecznie decyduje, czy dana umowa podlega wpisowi?

Audyt powinien objg¢ nie tylko klasyczne umowy pisemne. W praktyce wiele problemoéw
bedzie dotyczyto drobnych zakupdw, ktdre do tej pory nie byty traktowane jak ,,powazne”
umowy: zamoéwien sktadanych e-mailem, zakupéw przez sklep internetowy, subskrypcji

online, ustug abonamentowych czy zamoéwien potwierdzanych przez system dostawcy.

To wtasnie w tych obszarach najtatwiej o przeoczenie obowigzku CRU JSFP. Warto tez od
razu sprawdzié, czy w jednostce istniejg wewnetrzne regulacje dotyczace zakupoéw
regulaminowych, obiegu faktur, zawierania umow, udzielania petnomocnictw i
korzystania ze skrzynek e-mailowych. CRU JSFP powinien zostaé z nimi powigzany. Nie

powinien funkcjonowac¢ obok dotychczasowych procedur, ale jako ich uzupetnienie.

Wazne

Najwiekszym ryzykiem przy CRU JSFP nie jest tylko btedne wpisanie danych do systemu.

35



Duzo wiekszym ryzykiem jest to, ze informacja o umowie w ogéle nie
dotrze do osoby odpowiedzialnej za CRU JSFP .

Efektem pierwszego etapu wdrozenia powinna by¢ prosta mapa obiegu dokumentéw w
jednostce. Powinna ona pokazywac, gdzie powstajg umowy i zamoéwienia, kto je inicjuje,
kto je rozlicza, kto posiada dokumenty zZzrodtowe i kto ma obowigzek przekaza¢ informacje

do CRU JSFP.

PIERWSZY ETAP WDROZENIA CRU JSFP

Prosta mapa obiegu dokumentéw w jednostce

AN @ 9. .9

Gdzie powstaja OOO Kto je Kto je Kto posiada Kto ma obowigzek
umowy i zaméwienia? CYY inicjuje? rozlicza? dokumenty GD et
' i “ srédtowe? do CRU JSFP?
* komérki merytoryczne « pracownik merytoryczny * ksiggowos¢ * umowy * wyznaczona osoba / komérka
« sekretariat « kierownik komérki « dziat finansowy * aneksy « obowigzek przekazania danych
« zaméwienia publiczne + osoba odpowiedzialna « osoba nadzorujaca + faktury « terminowy obieg informaciji

za zakup realizacje * protokoty / zaméwienia r

Efektem pierwszego etapu wdrozenia powinna by¢
prosta mapa obiegu dokumentéw w jednostce.

Powinna ona pokazywac, gdzie powstajg umowy i zaméwienia, kto je inicijuje, kto je rozlicza,
kto posiada dokumenty zrédtowe i kto ma obowigzek przekazac informacje do CRU JSFP.

Dopiero na tej podstawie warto przejs¢ do kolejnych krokdw: wyznaczenia rél,
przygotowania regulaminu, utworzenia kont uzytkownikow i ustalenia zasad wpisywania
oraz aktualizowania danych. Dokumenty istotne dla CRU JSFP mogg powstawac w wielu
miejscach jednostki. To jedna z najwazniejszych rzeczy, ktére trzeba zrozumiec przy
wdrazaniu rejestru. Dlatego audyt obiegu umoéw i dokumentéw powinien objaé wszystkie
komorki, w ktérych moga powstawac albo przez ktére moga przechodzi¢ dokumenty

majgce znaczenie dla CRU JSFP.
W szczegdlnosci nalezy uwzglednié:
e dziatzaméwien publicznych,

e dziaty merytoryczne,
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e dziat zakupow albo administracji,

o ksiegowosg,

e kadry,

o sekretariat,

e centrum ustug wspolnych,

e wspolng administracje obstugujaca kilka jednostek,
e o0soby dokonujgce zakupoéw online,

e 0soby wysytajgce zapytania i zamdéwienia e-mailowe,
e o0soby odpowiedzialne za realizacje i odbiér umow.

Kazda z tych komérek moze posiadac inny fragment informac;ji potrzebnej do prawidtowej
obstugi CRU JSFP. Dziat zamowien publicznych moze zna¢ postepowania prowadzone w
rezimie Pzp oraz czes¢ zamowien regulaminowych. Nie zawsze jednak bedzie wiedziat o
drobnych zakupach dokonywanych bezposrednio przez wydziaty. Dziaty merytoryczne
czesto inicjuja zakupy, opisujg potrzeby, kontaktuja sie z wykonawcami, wysytajg
zapytania, akceptujg oferty i potwierdzajg wykonanie swiadczenia. To tam moze
znajdowac sie wiedza o tym, ze doszto do zawarcia umowy w formie dokumentowej, np.
przez e-mail. Ksiegowosc¢ widzi faktury, rachunki i ptatnosci, ale sama faktura nie zawsze
pokazuje, w jaki sposéb doszto do zawarcia umowy. Dlatego ksiegowos¢ nie powinna by¢
pozostawiona sama z pytaniem, czy dokument podlega CRU JSFP. Powinna mieé
mozliwos¢ uzyskania informacji od komérki, ktéra zainicjowata zakup. Kadry bedg miaty
znaczenie zwtaszcza przy odréznianiu uméw z zakresu prawa pracy od umow
cywilnoprawnych. Umowa o prace nie bedzie trafiata do CRU JSFP, ale umowa zlecenia
albo umowa o dzieto moze wymagaé oceny, czy stanowi odptatne nabycie ustugi albo
rezultatu od wykonawcy. Sekretariat moze by¢ miejscem, przez ktére przechodza
podpisane umowy, korespondencja, dokumenty wptywajgce do jednostki albo
potwierdzenia zamowien. W matych jednostkach to wtasnie sekretariat czesto petni
funkcje organizacyjnego centrum obiegu dokumentéw. Centrum Ustug Wspdlnych albo

wspoélna administracja moze obstugiwaé¢ kilka jednostek jednoczesnie. W takim
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przypadku szczegblnie wazne jest ustalenie, czyja umowa jest obstugiwana, czyj plan
finansowy jest obcigzany i w ramach ktérego konta jednostki informacja powinna zostaé

udostepniona w CRU JSFP.

Audyt powinien wiec odpowiedzie¢ nie tylko na pytanie, gdzie sag
dokumenty, ale rowniez na pytanie, kto ma wiedze o okolicznosciach ich
powstania.

Przyktad: faktura moze trafi¢é do ksiegowosci, ale tylko pracownik wydziatu
merytorycznego wie, ze wczesniej wystat zamowienie e-mailem i otrzymat potwierdzenie
od wykonawcy. Bez tej informac;ji ksiegowos¢ moze potraktowac¢ dokument jako zwyktg
fakture, podczas gdy w rzeczywistosci mogto dojs¢ do zawarcia umowy w formie

dokumentowe;.

Podobnie przy zakupie online. Potwierdzenie zamdwienia moze znajdowac sie wytgcznie
na skrzynce e-mail pracownika, ktéry dokonat zakupu. Jezeli procedura CRU JSFP nie
zobowiaze go do przekazania tego potwierdzenia, osoba odpowiedzialna za rejestr moze

w ogole nie wiedziec, ze powstata umowa wymagajgca analizy.

Whniosek jest prosty:

=

CRU nie powinno byé i
wytacznie zadaniem

ksiggowosci ani 29
wytacznie zadaniem wsrouwr .
dziatu zamoéwien

KOORDYNACJA
ORGANIZACYJNA

Procesy, komunikacja,

. ZAMOWIENIA
pu lcz nyc ) PUBLICZNE
Procedury, zgodnos¢, \_.,/
' dokumentacja, wspoétpraca migdzy
T CRU to wspélna odpowiedzialnos¢. monitoring rynku dziatami
Wspdtpraca. Komunikacja. Efektywnos¢.
WIEKSZA WARTOSC
@ LEPSZE DECYZJE ‘ @ MNIEJSZE RYZYKO ‘ DLA ORGANIZACJI -
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CRU JSFP jest procesem miedzywydziatowym. Wymaga wspotpracy osoéb, ktére
inicjujg zakupy, zawierajg umowy, odbierajg Swiadczenia, opisujg faktury, prowadza

dokumentacje i odpowiadajg za publikacje danych.

Dlatego w regulaminie wewnetrznym warto jasno wskaza¢, ze kazda komodrka
organizacyjna, ktéra inicjuje, zawiera, realizuje albo rozlicza umowe, ma obowigzek

przekazac informacje potrzebne do oceny obowigzku wpisu do CRU JSFP.

Wazne

Osoba odpowiedzialna za CRU JSFP nie moze prawidtowo wykona¢ swojego zadania,
jezeli nie otrzyma informacji z komoérek, w ktoérych faktycznie powstajg umowy,
zamoéwienia i dokumenty zakupowe. Dlatego wdrozenie CRU JSFP powinno obejmowad

catg jednostke, a nie tylko jednego pracownika wyznaczonego do obstugi systemu.

3. Test kwalifikacyjny CRU JSFP

Jednym z najprostszych sposobdéw uporzgdkowania pracy z CRU JSFP jest wprowadzenie
w jednostce krotkiego testu kwalifikacyjnego. Taki test powinien pomagac¢ pracownikom
oceni¢, czy dana umowa albo zakup moze podlega¢ wpisowi do Centralnego Rejestru
Umoéw JSFP. Nie jest potrzebny skomplikowany formularz. Wystarczy prosta sekwencja
pytan, ktéra pozwoli odrézni¢ umowy podlegajgce CRU JSFP od dokumentéw
niewymagajacych wpisu do rejestru. Test kwalifikacyjny powinien by¢ stosowany przede

wszystkim przy:
¢ nowych umowach pisemnych,
e zamowieniach e-mailowych,
e zakupach online,
¢ zamowieniach przez platformy zakupowe,
e umowach cywilnoprawnych,
e subskrypcjachiabonamentach,

o fakturach, przy ktérych trzeba ustalié¢, co byto podstawa zakupu,
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e aneksachizmianach uméw.
Podstawowy test moze wyglada¢ nastepujaco:
1. Czy mamy umowe?

Najpierw trzeba ustali¢, czy w ogdle doszto do zawarcia umowy. Nie kazda faktura,
paragon, rachunek, notatka, wniosek o zaangazowanie s$rodkéw albo dokument

wewnetrzny jest umowa.

Umowa moze by¢ nie tylko klasyczny dokument podpisany przez obie strony. Do zawarcia
umowy moze dojs$¢ réwniez przez wymiane e-maili, formularz online, platforme zakupowa

albo inny sposdb pozwalajgcy ustalié tre$¢ oswiadczen stron.
2. Czy umowa jest odptatna?

CRU IJSFP opiera sie na definicji zamodwienia z Prawa zaméwien publicznych.
Zamowieniem jest umowa odptatna. Jezeli nie ma odptatnosci ani ekwiwalentnego

Swiadczenia, co do zasady nie mamy zamowienia w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp.

Dlatego poza zakresem CRU JSFP beda co do zasady pozostawaty np. darowizny,
uzyczenia czy umowy bez wynagrodzenia, o ile nie wystepuje w nich inna forma

odptatnego albo ekwiwalentnego swiadczenia.
3. Czy jednostka nabywa dostawe, ustuge albo robote budowlana?

Kolejne pytanie dotyczy przedmiotu umowy. Trzeba sprawdzié, czy jednostka nabywa od
wykonawcy dostawy, ustugi albo roboty budowlane. Jezeli jednostka niczego nie nabywa,
lecz np. przekazuje dotacje, wyptaca dofinansowanie albo uzyskuje przychéd z najmu
wtasnego lokalu, taka czynnos$é co do zasady nie bedzie typowym zamdéwieniem w

rozumieniu Pzp.
4. Czy druga strona jest wykonawca?

Umowa powinna by¢ zawarta miedzy zamawiajgcym a wykonawca. Chodzi wiec o relacje,
w ktorej jednostka jako zamawiajgcy nabywa okreslone swiadczenie od podmiotu
zewnetrznego. To pytanie jest szczegdblnie wazne przy czynnosciach wewnetrznych,
przesunieciach budzetowych, poleceniach stuzbowych, dokumentach delegacji albo

innych dziataniach, ktére nie tworzg klasycznej relacji zamawiajgcy — wykonawca.
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5. Czy umowa zostata zawarta w wymaganej formie?

Art. 34a ustawy o finansach publicznych wskazuje, ze obowigzek dotyczy umoéw

zawartych w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie

szczegolnej. Do zachowania elektronicznej formy czynnosci prawnej wystarcza ztozenie

oswiadczenia woli w postaci elektronicznej i opatrzenie go kwalifikowanym podpisem

elektronicznym. Dlatego trzeba ustali¢, czy umowa zostata zawarta w jednej z tych form.

PRZYKLADY FORM ZAWARCIA UMOWY

PODPISANA .

UMOWA PAPIEROWA FORMA PISEMNA

UMOWA PODPISANA :
KWALIFIKOWANYM PODPISEM —)
ELEKTRONICZNYM 1

FORMA ELEKTRONICZNA

FORMA DOKUMENTOWA

ZAMOWIENIE | AKCEPTACIA g, ( (] ) (i i 2 O e
OFERTY PRZEZ E-MAIL

formy czynnosci prawnej wystarcza ztozenie o$wiadczenia
woli w postaci dokumentu, w sposéb umozliwiajgcy
ustalenie osoby skfadajgcej o$wiadczenie.

ZAMOWIENIE PRZEZ SKLEP
INTERNETOWY ALBO PLATFORME | ==
ZAKUPOWA :

FORMA DOKUMENTOWA

co do zasady

AKT NOTARIALNY - FORMA SZCZEGOLNA

KLUCZOWE: dla CRU JSFP liczy sie forma zawarcia umowy, ktéra umozliwia
ustalenie tresci oswiadczenia woli i osoby sktadajgcej oswiadczenie.

d

Przyktadowo:

podpisana umowa papierowa — forma pisemna,

umowa podpisana kwalifikowanym podpisem elektronicznhym — forma

elektroniczna,

zamowienie i akceptacja oferty przez e-mail — forma dokumentowa (Zgodnie z
Kodeksem cywilnym - Art. 77?[Forma dokumentowa] do zachowania
dokumentowej formy czynnosci prawnej wystarcza ztozenie oswiadczenia woli w
postaci dokumentu, w sposéb umozliwiajgcy ustalenie osoby sktadajgcej

oswiadczenie),
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e zamowienie przez sklep internetowy albo platforme zakupowa — co do zasady

forma dokumentowa,
e aktnotarialny — forma szczegélna.

Jezeli umowa zostata zawarta wytacznie ustnie, np. przez rozmowe telefoniczng bez
utrwalenia albo zakup ,,z lady” w sklepie stacjonarnym, co do zasady nie bedzie podlegata

obowigzkowemu wpisowi do CRU JSFP.
6. Czy nie zachodzi wytaczenie ustawowe?

Nawet jezeli odpowiedzi na wczesniejsze pytania sg pozytywne, trzeba jeszcze sprawdzic,
czy umowa nie miesci sie w jednym z wytaczen ustawowych. Dotyczy to miedzy innymi
umoéw z zakresu prawa pracy, okreslonych umoéw dotyczacych obronnosci i
bezpieczenstwa, czynnosci operacyjno-rozpoznawczych, infrastruktury krytycznej albo
innych przypadkéw wskazanych w art. 34a ustawy o finansach publicznych. Jezeli

zachodzi wytgczenie ustawowe, informacji o umowie nie zamieszcza sie w CRU JSFP.
7. Czy sg informacje, ktérych nie mozna ujawnié?

Ostatnie pytanie dotyczy jawnosci. Moze sie zdarzyé, ze sama umowa co do zasady

podlega CRU JSFP, ale okreslone informacje nie powinny zostac¢ udostepnione publicznie.
Dotyczy to zwtaszcza sytuacji, w ktérych w gre wchodzi:

e prywatnos$cé osoby fizycznej,

e tajemnica przedsiebiorcy,

e informacje niejawne,

e inne tajemnice ustawowo chronione,

e ograniczenia wynikajgce z ustawy o dostepie do informacji publicznej.

W takim przypadku jednostka powinna ustali¢, czy nalezy ograniczy¢ ujawnienie

okreslonych informacji oraz wskaza¢ podstawe prawng nieudostepnienia danych.
Jak stosowac test w praktyce?

Najprostsza zasada jest nastepujaca:
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Jezeli odpowiedzi na pytania 1-5 sg twierdzace, a nie zachodzi wytgczenie ustawowe,
umowa co do zasady powinna zosta¢ zakwalifikowana do CRU JSFP. Nastepnie trzeba
jeszcze sprawdzi¢, czy wszystkie informacje moga zosta¢ ujawnione publicznie. Test
kwalifikacyjny warto stosowac nie tylko w dziale zaméwien publicznych. Powinny go znac¢
rowniez komoérki merytoryczne, ksiegowosé, kadry, sekretariat, dziat zakupéw i osoby
dokonujgce zakupéw online. W praktyce test moze by¢ zatgcznikiem do regulaminu CRU
JSFP albo czescig karty umowy przekazywanej do osoby odpowiedzialnej za wpis. Dzieki
temu jednostka moze wykazaé, ze przed publikacjg danych dokonano swiadomej

kwalifikacji umowy.

Wazne

Test kwalifikacyjny nie stuzy temu, zeby utrudnié prace pracownikom. Ma pomadc szybko
rozpoznac, czy dany dokument wymaga dalszej analizy pod katem wpisu do CRU JSFP.
Najwieksze ryzyko pojawia sie tam, gdzie nikt nie zadaje podstawowego pytania: czy za

fakturg, e-mailem albo zakupem online stoi umowa podlegajaca ujawnieniu?

4. Model odpowiedzialnosci w jednostce

Skuteczne wdrozenie CRU JSFP wymaga jasnego podziatu odpowiedzialnosci. Nie
wystarczy wskazac¢ jednej osoby ,,0d rejestru”. W praktyce obstuga CRU JSFP obejmuje
kilka réznych czynnosci: identyfikacje umowy, zebranie danych, ocene obowigzku wpisu,
sprawdzenie ograniczen jawnosci, wprowadzenie informacji do systemu, publikacje oraz
pozniejszg aktualizacje. Dlatego w jednostce warto rozdzieli¢ role organizacyjne i
systemowe. Pozwala to ograniczy¢ ryzyko btedow, uporzadkowac obieg informacji i

zapewni¢ kontrole nad tym, co zostanie opublikowane w rejestrze.
Kierownik jednostki

Zarealizacje obowigzku CRU JSFP odpowiada kierownik jednostki. Nie oznacza to jednak,
ze musi osobiscie wpisywac dane do systemu. Jego rola ma przede wszystkim charakter

organizacyjny i nadzorczy.
Kierownik jednostki powinien:
e zorganizowa¢ proces obstugi CRU JSFP w jednostce,
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¢ wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za poszczegdlne etapy,
e zapewni¢ zgodnos¢ dziatania jednostki z przepisami,

e ustali¢ zasady obiegu informacji o umowach,

e zapewni¢ nadzor nad terminowoscig wpisow i aktualizaciji,
e zadbac o prawidtowe zarzadzanie dostepami do systemu,
e zapewnic, aby dane przed publikacja byty zweryfikowane.

W praktyce kierownik jednostki powinien doprowadzi¢ do przyjecia prostego regulaminu
albo instrukcji wewnetrznej. Dokument ten powinien wskazywadg, kto identyfikuje umowy,

kto przygotowuje dane, kto je wprowadza, kto publikuje i kto odpowiada za aktualizacje.

Wazne
Kierownik jednostki nie musi samodzielnie obstugiwaé systemu CRU JSFP, ale powinien

zapewni¢, aby w jednostce dziatat bezpieczny i czytelny proces obstugi tego obowigzku.
Administrator Jednostki

Administrator Jednostki to rola zwigzana z zarzgdzaniem kontem jednostki i dostepami
uzytkownikéw. Jest to funkcja techniczno-organizacyjna, bardzo wazna dla

bezpieczenstwa systemu.
Administrator Jednostki powinien:
e zarzadzaé kontami uzytkownikéw w ramach jednostki,
e nadawac i odbiera¢ uprawnienia,
e zatwierdzac wnioski uzytkownikéw,
e pilnowac, aby dostep miaty wytacznie osoby upowaznione,

e reagowac¢ na zmiany kadrowe, np. odejscie pracownika albo zmiane zakresu

obowigzkow,
e zapewni¢ zastepstwa na wypadek nieobecnosci oséb obstugujgcych CRU JSFP.

Administrator Jednostki nie powinien by¢ automatycznie utozsamiany z osobg
odpowiedzialng za merytoryczna tres¢ danych o umowie. Moze mieé dostep do systemu
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i zarzgdzac¢ uprawnieniami, ale za poprawnos$¢ informacji o konkretnej umowie powinny

odpowiadaé osoby wtasciwe merytorycznie, zgodnie z regulaminem jednostki.
Koordynator CRU JSFP

Koordynator CRU JSFP nie musi by¢ odrebng rolg systemowa, ale warto przewidzie¢ taka
funkcje organizacyjnie. Jest to osoba, ktéra czuwa nad tym, aby proces CRU JSFP dziatat

w praktyce. Koordynator CRU JSFP powinien:
e nadzorowac terminowosé wpisow,
e pilnowac kompletnosci danych,
e monitorowac aktualizacje,
¢ przypominaé komadrkom organizacyjnym o obowigzku przekazywania informaciji,

o kontrolowaé, czy aneksy i zmiany uméw trafiajg do osoby odpowiedzialnej za

aktualizacje,
e prowadzi¢ albo nadzorowac rejestr przypadkow watpliwych,
o raportowac kierownikowi jednostki o stanie realizacji obowigzkéw CRU JSFP.

W wiekszych jednostkach koordynator moze petni¢ kluczowg role tgcznika miedzy
dziatami merytorycznymi, ksiegowoscia, zamdéwieniami publicznymi, kadrami i osobami
obstugujacymi system. W mniejszych jednostkach te funkcje moze petni¢ jedna z oséb

juz zaangazowanych w obstuge umow albo zamowien.
Wprowadzajacy

Whprowadzajgcy to osoba, ktdéra wpisuje dane o umowie do systemu. Jej zadaniem jest

techniczne przygotowanie danych do publikacji.

Whprowadzajgcy powinien:
e wprowadzac dane do systemu zgodnie z otrzymanymi dokumentami,
e sprawdzac¢ kompletnos¢ podstawowych informaciji,

e sygnalizowac braki albo niejasnosci,
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¢ nie publikowaé¢ danych samodzielnie, jezeli w jednostce przyjeto rozdzielenie

funkciji,
o przekazywac wpis do weryfikacji albo publikacji osobie uprawnione;j.

Rola Wprowadzajacego jest szczegdlnie wazna w wiekszych jednostkach, gdzie dane o
umowach moga by¢ przygotowywane przez rézne komorki, ale wpisywane do systemu

centralnie.
Publikujacy

Publikujgcy to osoba posiadajgca uprawnienie do udostepnienia danych w publicznym
rejestrze. To rola szczegdlnie wrazliwa, poniewaz jej dziatanie powoduje ujawnienie

informacji na zewnatrz.
Publikujgcy powinien:
o dokonywac publikacji informacji w CRU JSFP,
e aktualizowac opublikowane informacje,
e dziatac¢ po sprawdzeniu kompletnosci danych,
e upewnic sig, ze dokonano oceny ograniczen jawnosci,
e zwracac wpis do poprawy, jezeli dane sg niepetne albo budzg watpliwosci,
e pilnowac, aby publikacja nastepowata w terminie.

Najbezpieczniejszym rozwigzaniem jest rozdzielenie funkcji Wprowadzajgcego i
Publikujgcego. Dzieki temu jedna osoba przygotowuje dane, a druga dokonuje ich
ostatecznej publikacji po weryfikacji. Nie zawsze bedzie to mozliwe w najmniejszych

jednostkach, ale jako zasada organizacyjna taki model wzmacnia kontrole zarzadcza.

Wazne

W CRU JSFP warto rozdzieli¢ przygotowanie danych od ich publikacji. Wprowadzajacy
moze wpisa¢ dane do systemu, ale dopiero Publikujgcy powinien udostepnié je w
rejestrze po sprawdzeniu kompletnosci, poprawnosci i dopuszczalnosci ujawnienia

informaciji.

Proponowany model obiegu odpowiedzialnosci
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W praktyce model odpowiedzialnos$ci moze wygladaé nastepujgco:

1.

Komodrka merytoryczna albo osoba inicjujgca zakup przekazuje informacje o

umowie.

Osoba odpowiedzialna za kwalifikacje ocenia, czy umowa podlega CRU JSFP.

Wprowadzajacy wpisuje dane do systemu.

Koordynator albo osoba weryfikujgca sprawdza kompletnosé i poprawnosc

danych.

Publikujgcy udostepnia informacje w CRU JSFP.

Koordynator monitoruje zmiany i pilnuje aktualizaciji.

Kierownik jednostki otrzymuje okresowa informacje o realizacji obowigzkéw CRU

JSFP.

Model odpowiedzialnosci CRU JSFP

Przyktadowy przebieg odpowiedzialnosci i obiegu informaciji
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Taki podziat nie musi byé rozbudowany. Wazne jednak, aby regulamin CRU JSFP jasno

wskazywat, kto za co odpowiada i kto zastepuje dang osobe w razie nieobecnosci.

Whiosek dla regulaminu wewnetrznego

Regulamin CRU JSFP powinien zawiera¢ co najmnie;j:
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e wskazanie kierownika jednostki jako osoby odpowiedzialnej za organizacje

procesu,
e okreslenie Administratora Jednostki,

o wskazanie 0s6b petnigcych role Wprowadzajgcego i Publikujacego,
o okreslenie, kto kwalifikuje umowy do wpisu,

e wskazanie, kto sprawdza ograniczenia jawnosci,

e zasady zastepstw,

e zasady odbierania uprawnien,

e zasady raportowania do kierownika jednostki.

Najwazniejsze jest to, aby kazdy pracownik wiedziat, co powinien zrobi¢, gdy zawiera
umowe, sktada zamadwienie, otrzymuje fakture, podpisuje aneks albo uzyskuje informacje
o zakonczeniu umowy. CRU JSFP bedzie dziatat prawidtowo tylko wtedy, gdy

odpowiedzialnosc¢ zostanie podzielona jasno i praktycznie.

MODEL ODPOWIEDZIALNOSCI W JEDNOSTCE - CRU

Schemat rol organizacyjnych i systemowych PRZETARGI
(®) Ki T A .
& ierownik jednostki
‘ J
* organizuje proces + odpowiada za nadzor
« zapewnia zgodno$¢ z przepisami « nie musi osobiécie
» wyznacza uzytkownikow wpisywac danych

Publikujacy
* zarzadza kontami uzytkownikéw * nadzoruje terminowos¢ * wpisuje dane do systemu * udostepnia dane
* nadaje i odbiera uprawnienia * pilnuje kompletnosci danych « przygotowuje dane technicznie w publicznym rejestrze
. LN e R . g oW « aktualizuje opublikowane
« zatwierdza wnioski * monitoruje aktualizacje * nie publikuje samodzielnie informacje
 odpowiada za lokalne « raportuje do kierownika danych « powinien dziata¢ po
zarzadzanie dostepem jednostki weryfikacji danych
\
e
[ o }—»[ Kwalifikacia ]—b' @ Worowadzanie ]—b[@ Weryfikacja ]—b[@ Publikacja ]—{@ Aktualizacia]
¢S Eeteye (0 CRU zaczyna sie nie w systemie, ale w obiegu dokumentéw jednostki. J Spessinisrine
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5. Konto jednostki i konto uzytkownika
Wdrozenie CRU JSFP wymaga zrozumienia réznicy miedzy kontem jednostki a kontem

uzytkownika. To dwa odrebne elementy systemu, ktére petnig rézne funkcje.

Konto jednostki odnosi sie do podmiotu, ktérego dotyczg informacje o umowach. Konto
uzytkownika odnosi sie natomiast do konkretnej osoby fizycznej, ktéra bedzie pracowata

w systemie. W praktyce mozna to ujac prosto:

Konto jednostki odpowiada na pytanie: w imieniu ktorej jednostki publikujemy

informacje o umowach?

Konto uzytkownika odpowiada na pytanie: ktéra osoba fizyczna wykonuje czynnosci

w systemie?
Konto jednostki

Konto jednostki jest identyfikowane numerem REGON. Z materiatéw systemowych

wyhika zasada: jeden REGON = jedno konto jednostki.

Konto jednostki petni funkcje ,kontenera” dla uzytkownikéw przypisanych do tej
jednostki. Oznacza to, ze najpierw tworzone jest konto jednostki, a dopiero potem do tego
konta moga by¢ przypisywani konkretni uzytkownicy. Co do zasady odrebne konto

powinna mie¢ jednostka sektora finanséw publicznych, ktéra:
e posiada wtasny REGON,
e posiada wtasny plan finansowy albo budzet,
e zawiera umowy objete CRU JSFP albo umowy sg zawierane na jej rzecz,

e jej plan finansowy albo budzet jest obcigzany zobowigzaniami wynikajacymi z

takich umow.

Nie nalezy wiec automatycznie zaktada¢, ze jedno konto gminy, powiatu, wojewddztwa
albo CUW wystarczy dla wszystkich jednostek organizacyjnych. Trzeba ustali¢, ktéra

jednostka faktycznie jest objeta obowigzkiem w odniesieniu do konkretnych umaow.
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Przyktad: jezeli szkota ma wtasny REGON i wtasny plan finansowy, a zawierane sg umowy,
ktére obcigzaja ten plan finansowy, to taka szkota wymaga zatozenia odrebnego konta w

CRU JSFP. To szczegélnie wazne przy strukturach takich jak:
e gminaiurzad gminy,
e powiatistarostwo powiatowe,
e wojewddztwo i urzad marszatkowski,
o szkotyizespoty szkét,
e jednostki obstugiwane przez CUW,
¢ domy pomocy spotecznej,
e instytucje kultury,
¢ samorzgdowe zaktady budzetowe.

W kazdym przypadku potrzebna jest analiza: czy dana jednostka ma wtasny REGON,

wtasny plan finansowy i czy w jej ramach wystepuja umowy objete CRU JSFP.
Konto uzytkownika

Uzytkownikiem systemu moze by¢ wytgcznie osoba fizyczna. Nie jest nim wydziat,
stanowisko, dziat, sekretariat, ksiegowos¢ ani ogolna skrzynka e-mail. Odpowiednie
czynnosci w systemie wykonuje zawsze konkretny uzytkownik. Logowanie do systemu
odbywa sie przez Wezet Krajowy. Jedna osoba moze by¢ przypisana do wielu kont
réznych jednostek. To rozwigzanie ma duze znaczenie praktyczne, zwtaszcza tam, gdzie

jedna administracja, CUW albo wspdlna ksiegowos¢ obstuguje kilka jednostek.

Przyktad: pracownik CUW moze zosta¢ przypisany jako uzytkownik do kont kilku szkét,
jezeli posiada odpowiednie upowaznienia i zostanie zaakceptowany w systemie w
ramach tych jednostek. Nie oznacza to jednak, ze szkoty tracg swoje odrebne konta.
Oznacza tylko, ze jedna osoba fizyczna moze wykonywac¢ czynnosci w systemie w

kontekscie réznych jednostek.
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Dlaczego to rozréznienie jest wazne?

Rozréznienie konta jednostki i konta uzytkownika ma znaczenie dla odpowiedzialnosci,
bezpieczenstwa i organizacji pracy. Konto jednostki odpowiada za to, czyje umowy sa

publikowane. Konto uzytkownika pokazuje, kto wykonuje czynnosci w systemie.
Dlatego w regulaminie wewnetrznym warto jasno okresli¢:

o dlaktérych jednostek zaktadane sg konta,

e kto sktada wniosek o zatozenie konta jednostki,

o kto moze byc¢ uzytkownikiem konta,

o kto zatwierdza uzytkownikow,

o jakie role mogg miec¢ uzytkownicy,

e czyjedna osoba moze obstugiwac kilka jednostek,

e jakodbierasie uprawnienia po zmianie stanowiska albo zakonczeniu zatrudnienia.

Wazne

Konto jednostki jest zwigzane z REGON-em i stuzy publikowaniu informacji o umowach
danej jednostki. Konto uzytkownika jest zwigzane z PESEL-em i stuzy konkretnej osobie
fizycznej do pracy w systemie. Jedna osoba moze obstugiwac wiele jednostek, ale kazda

jednostka zachowuje wtasne konto, jezeli spetnia warunki jego zatozenia.
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/ Konto jednostki i konto uzytkownika w CRU

Podstawowe zasady dziatania kont w systemie CRU JSFP

PP Konto jednostki
I

identyfikowane numerem REGON
1 REGON = 1 konto jednostki

konto jednostki jest ,kontenerem”
dla uzytkownikéw

co do zasady konto powinna mie¢ jednostka
z wtasnym REGON i wiasnym planem
finansowym, jezeli zawiera umowy objete
CRU albo umowy sg zawierane na jej rzecz

Konta uzytkownikow
s3 przypisywane
do konta jednostki

Jednostka zarzadza
dostepem uzytkownikéw
do swojego konta

[

Konto uzytkownika

identyfikowane numerem identyfikatora uzytkownika
nadanym w systemie

1 uzytkownik = 1 konto uzytkownika

jedna osoba moze byc¢ przypisana
do wielu jednostek

(]
()
@ uzytkownikiem jest osoba fizyczna
()
(]

logowanie przez Wezet Krajowy, np.
profil zaufany albo mObywatel

@ Konto jednostki = jednostka (REGON) ’ Konto uzytkownika = osoba fizyczna )

iﬂﬂ‘% WIEDZA, KTORA ULATWIA PRZETARGI
|

6. Zaktadanie konta jednostki

Zatozenie konta jednostki jest pierwszym etapem uzyskania dostepu do systemu CRU

JSFP. Dopiero po utworzeniu konta jednostki mozliwe bedzie przypisywanie do niego

uzytkownikéw i nadawanie im odpowiednich rol.

W praktyce konto jednostki jest punktem wyjscia do catej obstugi rejestru. To w ramach

tego konta bedg udostepniane informacje o umowach dotyczgcych danej jednostki.

Kto sktada wniosek?

Whniosek o zatozenie konta jednostki sktada:

e kierownik jednostki albo

e upowazniony reprezentant kierownika jednostki.

Oznacza to, ze przed rozpoczeciem pracy z CRU JSFP jednostka powinna ustali¢, kto

formalnie wystgpi z wnioskiem. Moze to by¢ bezposrednio kierownik jednostki, np.

dyrektor, wojt, burmistrz, prezydent, starosta, marszatek, dyrektor jednostki budzetowej,

dyrektor szkoty albo kierownik innej jednostki sektora finansow publicznych. Moze to by¢

réwniez osoba przez niego upowazniona.
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Jezeli wniosek sktada reprezentant jednostki, nalezy przygotowaé¢ odpowiednie
upowaznienie albo petnomocnictwo. Wzdr upowaznienia stanowi zatagcznik do

niniejszego poradnika i zostat zamieszczony w jego koricowej czesci - link.

Jakie dokumenty trzeba przygotowac?

Do wniosku nalezy przygotowaé dokumenty potwierdzajgce umocowanie osoby

sktadajgcej wniosek.
W praktyce moga to by¢ w szczegoélnosci:
¢ dokument powotania kierownika jednostki,
e uchwata,
e zarzadzenie,
e aktwyboru,
¢ zaswiadczenie wtasciwego organu,
e inny dokument potwierdzajgcy petnienie funkcji kierownika jednostki,
¢ petnomocnictwo albo upowaznienie — jezeli wniosek sktada reprezentant.

Jezeli dokument istnieje tylko w wersji papierowej, nalezy go zeskanowac. Jezeli
dokument jest juz dokumentem elektronicznym, mozna wykorzystac¢ jego elektronicznag

wersje.
Format dokumentow

Dokumenty dotaczane do wniosku powinny by¢ przygotowane w formacie PDF. Jezeli
dokument potwierdzajgcy powotanie kierownika jednostki znajduje sie w kilku plikach,
praktycznym rozwigzaniem jest potaczenie ich w jeden plik PDF. Utatwia to weryfikacje

dokumentow i ogranicza ryzyko, ze cze$¢ dokumentu zostanie pominieta.

Podpis dokumentow

Dokumenty dotgczane do wniosku powinny zosta¢ opatrzone jednym z trzech podpiséw:
o kwalifikowanym podpisem elektronicznym,

e podpisem zaufanym,
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e podpisem osobistym.

Jezeli jednostka dotagcza skan dokumentu papierowego, podpisanie pliku jednym z tych
podpiséw petni funkcje potwierdzenia zgodnosci z oryginatem. Nie ma potrzeby
dodatkowego zamieszczania adnotacji ,za zgodnos$¢ z oryginatem”, jezeli plik zostat
prawidtowo podpisany. Dla bezpieczenistwa organizacyjnego warto przyjaé zasade, ze
skan dokumentu potwierdza osoba sktadajgca wniosek albo inna osoba uprawniona

zgodnie z regulacjami wewnetrznymi jednostki.
Upowaznienie albo petnomocnictwo

Jezeli wniosek sktada osoba inna niz kierownik jednostki, potrzebne bedzie upowaznienie
albo petnomocnictwo. Nie ma obowigzujacego, jednego urzedowego wzoru takiego
dokumentu. Warto jednak, aby upowaznienie byto mozliwie precyzyjne i obejmowato

czynnosci zwigzane z CRU JSFP.

W tresci upowaznienia mozna wskazag, ze dana osoba jest upowazniona do:

ztozenia wniosku o zatozenie konta jednostki w systemie CRU JSFP,
e aktualizacji danych zawartych we wniosku,

e zarzadzania kontem jednostki,

e wyznaczania uzytkownikow konta,

e udostepniania informacji o umowach,

e aktualizacji informacji o umowach.

W podstawie upowaznienia warto odwota¢ sie do art. 34b ust. 3 i 4 ustawy o finansach
publicznych. W upowaznieniu wystarczajgce powinno by¢ wskazanie imienia i nazwiska
osoby upowaznionej oraz ewentualnie jej stanowiska stuzbowego. Nie ma koniecznosci
wskazywania numeru PESEL. Jezeli jednak z wewnetrznych zasad jednostki wynika
obowigzek podania numeru PESEL, przed dotaczeniem dokumentu do systemu warto

rozwazycC jego anonimizacje.
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Weryfikacja przez Ministerstwo Finansow

Whiosek o zatozenie konta jednostki podlega weryfikacji przez Ministerstwo Finansow.
Oznacza to, ze na tym etapie trzeba zwréci¢ szczegdélng uwage na kompletnosé
dokumentow, prawidtowe podpisanie plikéw oraz zakres umocowania osoby sktadajgcej
wniosek. Jezeli dokumenty nie beda potwierdzaty mozliwosci dziatania w imieniu
kierownika jednostki albo bedg niekompletne, wniosek moze zosta¢ oceniony

negatywnie.
Rola pierwszej osoby sktadajacej wniosek

Z materiatéw systemowych wynika, ze osoba sktadajgca pierwszy wniosek o zatozenie
konta jednostki uzyskuje role Administratora Jednostki. To bardzo istotne praktycznie.
Jednostka powinna wiec swiadomie zdecydowaé, kto ztozy pierwszy wniosek. Nie
powinna to by¢ osoba przypadkowa. Administrator Jednostki bedzie bowiem zarzadzat

kontami uzytkownikéw, akceptowat ich wnioski oraz nadawat i odbierat uprawnienia.

Wazne
Pierwszy wniosek o konto jednostki ma znaczenie organizacyjne. Osoba sktadajgca ten
wniosek staje sie Administratorem Jednostki, dlatego powinna to by¢ osoba swiadomie

wyznaczona przez kierownika jednostki do zarzgdzania dostepem do systemu.
Whiosek dla jednostki
Przed ztozeniem wniosku o konto jednostki warto przygotowac krétka liste kontrolna:
1. Czyustalono, dla ktérej jednostki zaktadane jest konto?
2. Czyznany jest wtasciwy REGON jednostki?
3. Czy ustalono, kto sktada wniosek?

4, Czy przygotowano dokument powotania kierownika albo inny dokument

umocowania?

5. Czy przygotowano petnomocnictwo lub upowaznienie, jezeli wniosek sktada

reprezentant?

6. Czy dokumenty sg w formacie PDF?
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7. Czy dokumenty zostaty podpisane podpisem kwalifikowanym, zaufanym albo

osobistym?

8. Czy osoba sktadajgca pierwszy wniosek ma petni¢ funkcje Administratora

Jednostki?

Dopiero po przejsciu tych krokdw jednostka powinna przystgpi¢ do formalnego ztozenia

whniosku o zatozenie konta.

Zaktadanie konta jednostki sz

CRU - najwazniejsze kroki M

Kto sktada s S
i josok? Reprezentant Weryflkacja ﬂ

helRedgome.l oMo

T Dokumenty
Dokument Jezeli wniosek PR : i Pierwsza osoba
Kierownik jednostki powotania kierownika sktada reprezentant - Dokumenty podzlsyje % Vzlr:osek e sktadajaca wniosek

albo upowazniony albo inny dokument potrzebne jest przygotowuije sig ” ﬁf;.kp'se’“ werylikowany/praez yikie:rol

reprezentant potwierdzajacy upowaznienie lub w formacie PDF wa; ; owanl)l;m. M|rl\|sters'two Administratora
umocowanie petnomocnictwo Za:sirl;)i:y?n ° Finansow Jednostki
W . Warto swiadomie wybrac¢ osobe sktadajaca pierwszy wniosek, ’
azne poniewaz uzyska ona role Administratora Jednostki. N

7. Zaktadanie kont uzytkownikéw
Po zatozeniu i aktywacji konta jednostki kolejnym etapem jest utworzenie kont

uzytkownikéw, czyli zapewnienie dostepu osobom, ktére bedag pracowaty w systemie

CRU JSFP.

Na tym etapie zmienia sie juz sposéb dziatania. W przeciwienstwie do zaktadania konta
jednostki, ktére wymaga weryfikacji przez Ministerstwo Finansow, zaktadanie kont

uzytkownikéw odbywa sie juz wewnatrz danej jednostki.
Kto sktada wniosek o konto uzytkownika?

Whiosek o dostep do systemu sktada kazdy pracownik osobiscie. Oznacza to, ze konto
uzytkownika nie jest tworzone zbiorczo ani ,za pracownika” przez inng osobe.
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Uzytkownikiem systemu jest konkretna osoba fizyczna, identyfikowana numerem PESEL,

dlatego to ona sama musi przej$¢ procedure zgtoszenia.

To rozwigzanie wzmacnia bezpieczenstwo systemu i pozwala jednoznacznie powigzac

wykonywane czynnosci z konkretnym uzytkownikiem.
Logowanie przez Wezet Krajowy

Pracownik, ktory chce uzyskac¢ dostep do CRU JSFP, loguje sie do systemu przez Wezet
Krajowy. W praktyce oznacza to uwierzytelnienie z wykorzystaniem srodkoéw identyfikacji

elektronicznej, takich jak na przyktad:
o profil zaufany,
¢ aplikacja mObywatel,
¢ inne dopuszczalne narzedzia uwierzytelniania w ramach Wezta Krajowego.

Dzieki temu system potwierdza tozsamos¢ uzytkownika i wigze konto z konkretng osobg

fizyczna.
Wskazanie jednostki

Po zalogowaniu pracownik wskazuje REGON jednostki, do ktérej chce uzyskac dostep.
To bardzo istotny etap, poniewaz uzytkownik nie zaktada ,dowolnego konta”, lecz

wnioskuje o przypisanie do konkretnej jednostki.

Jezeli jedna osoba ma wykonywaé czynnosci w kilku jednostkach, np. w ramach CUW
albo wspoélnej administracji, powinna zostaé przypisana do kazdej z nich zgodnie z

przyjetg procedura.
Wybér réli uprawnien

Na etapie sktadania wniosku uzytkownik wskazuje, o jakie role i uprawnienia wnioskuje.

Moze to by¢ na przyktad rola:
¢ Wprowadzajgcego,
e Publikujgcego,

e innarola wynikajgca z konfiguracji systemu i organizacji pracy jednostki.
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W praktyce jednostka powinna wczesniej ustali¢, kto ma petni¢ okreslone funkcje i jakie
uprawnienia sg rzeczywiscie potrzebne danej osobie. Nie kazdy uzytkownik powinien

miec¢ petny dostep do wszystkich czynnosci.

Dobrg praktyka jest nadawanie wytgcznie takich uprawnien, ktére sg niezbedne do
wykonywania konkretnych obowigzkéw stuzbowych. Ogranicza to ryzyko bteddw i

wzmacnia bezpieczenstwo danych.
Kto zatwierdza wniosek?

Whniosek uzytkownika nie trafia juz do Ministerstwa Finanséw. Po zatozeniu konta

jednostki dalsze zarzadzanie uzytkownikami odbywa sie lokalnie w jednostce.
Oznacza to, ze wniosek pracownika zatwierdza Administrator Jednostki. To on:
e sprawdza, czy dana osoba powinna uzyskac dostep,
e ocenia, czy zakres wnioskowanych uprawnien jest prawidtowy,
e zatwierdza albo odrzuca wniosek,
e nadaje uzytkownikowi odpowiednie role w systemie.

W praktyce Administrator Jednostki staje sie wiec osobg odpowiedzialng za biezgce

zarzadzanie dostepem do CRU JSFP w danej jednostce.
Co to oznacza dla jednostki?

Po aktywacji konta jednostki Ministerstwo Finanséw nie bierze juz udziatu w codziennym
zarzgdzaniu uzytkownikami. To sama jednostka odpowiada za to, komu przyznaje dostep,
jakie role nadaje, kiedy zmienia uprawnienia i kiedy odbiera dostep osobom, ktére nie

powinny juz pracowac¢ w systemie.

Ma to duze znaczenie organizacyjne. Jednostka powinna zadbac¢, aby procedura byta

jasnai przewidywata miedzy innymi:
o kto moze ubiega¢ sie o dostep,
e kto decyduje o przyznaniu uprawnien,

o jakie role moga by¢ nadawane,
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jak dokumentowac zatwierdzenie dostepu,

jak postepowac przy zmianie stanowiska,

jak odbieraé uprawnienia po ustaniu zatrudnienia albo zmianie zakresu

obowigzkow,

kto petni funkcje zastepcy Administratora Jednostki.

Whiosek dla regulaminu wewnetrznego
W regulaminie CRU JSFP warto wyraznie wskazag, ze:
1. kazdy uzytkownik sktada wniosek osobiscie,
2. logowanie odbywa sie przez Wezet Krajowy,
3. uzytkownik wskazuje REGON jednostki, do ktérej chce uzyskaé dostep,
4. uzytkownik wybiera role, o ktdre wnioskuje,
5. wniosek zatwierdza Administrator Jednostki,

6. zarzadzanie uzytkownikami po aktywacji konta jednostki odbywa sie lokalnie w

jednostce.
Wazna zasada

Po aktywacji konta jednostki dalsze zarzgdzanie uzytkownikami odbywa sie lokalnie w
jednostce. Oznacza to, ze to jednostka — za posrednictwem Administratora Jednostki —
odpowiada za zatwierdzanie uzytkownikéw, nadawanie im rol, zmiane uprawnieh oraz

odbieranie dostepu.

Z praktycznego punktu widzenia warto sporzadzi¢ prosta liste uzytkownikéw CRU JSFP
wraz z przypisanymiim rolami i zakresem odpowiedzialnosci. Utatwi to kontrole dostepu,

organizacje zastepstw oraz biezgce zarzadzanie uprawnieniami.
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Zaktadanie kont uzytkownikéw w CRU

Proces po aktywacji konta jednostki
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uzytkownikami odbywa sie lokalnie w jednostce.

8. Gmina, urzad, powiat, starostwo, wojewodztwo, CUW

Jednym z najczestszych praktycznych problemoéw przy wdrazaniu CRU JSFP bedzie

ustalenie, dla ktorej jednostki nalezy zatozy¢ konto i w ramach ktorego konta nalezy

publikowaé informacje o umowach.

Dotyczy to zwtaszcza

organizacyjnych, takich jak: gmina i urzad gminy, powiat i starostwo powiatowe,

wojewddztwo i urzad marszatkowski, szkoty, przedszkola, jednostki obstugiwane przez

jednostek samorzadu

terytorialnego oraz

ich

CUW oraz inne jednostki posiadajace wtasny REGON i wtasny plan finansowy.

Nie nalezy przyjmowac automatycznie, ze zawsze wystarczy jedno konto dla catej gminy,
powiatu albo wojewddztwa. Nie nalezy tez zaktada¢ odwrotnie, ze zawsze trzeba tworzyé
osobne konto dla kazdego podmiotu wystepujgcego w strukturze organizacyjne;j.

Potrzebna jest analiza konkretnej jednostki, jej REGON-u, planu finansowego oraz tego,

czy w jej ramach wystepujg umowy objete CRU JSFP.
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REGON jako punkt wyjscia

Z materiatéw systemowych wynika, ze system pozwala zatozy¢ konto dla kazdego numeru

REGON. Przyjeta jest zasada:
jeden REGON =jedno konto jednostki.

Nie oznacza to jednak, ze samo posiadanie numeru REGON automatycznie rozstrzyga
wszystkie watpliwosci. REGON jest bardzo wazny technicznie, ale przy organizacji CRU
JSFP trzeba réwniez ustali¢, czy dana jednostka posiada wtasny plan finansowy albo
budzet oraz czy zawiera umowy objete CRU JSFP albo czy takie umowy sg zawierane na

jejrzecz.

W praktyce decydujgce znaczenie bedzie miato to, czyj plan finansowy albo budzet jest

obcigzany zobowigzaniami wynikajacymi z danej umowy.
Gmina i urzad gminy

W przypadku gminy i urzedu gminy trzeba ustali¢, w ramach ktoérej jednostki zawierane sg

umowy objete CRU JSFP oraz czyj budzet albo plan finansowy jest obcigzany.

Jezeli umowy sg zawierane i rozliczane wytacznie w ramach gminy, a urzad petni funkcje
aparatu pomocniczego, moze okazac sie, ze wystarczajgce bedzie konto wtasciwe dla
gminy. Jezeli jednak zaréwno gmina, jak i urzad posiadajg odrebne numery REGON i w
praktyce wystepujg umowy zawierane w ramach kazdego z tych podmiotdéw, konieczna

moze by¢ odrebna analiza, czy potrzebne sg dwa konta.

Nie powinno sie wiec odpowiada¢ wytgcznie na podstawie nazwy widniejgcej w
strukturze organizacyjnej. Trzeba sprawdzi¢ dokumenty, REGON, budzet lub plan

finansowy oraz praktyke zawierania umow.
Powiat i starostwo powiatowe

Podobne zasady dotyczg powiatu i starostwa powiatowego. Trzeba ustali¢, czy umowy sg
zawierane w ramach powiatu, czy starostwa oraz czyj budzet albo plan finansowy jest

obcigzany dang umowa.

Samo istnienie starostwa jako aparatu pomocniczego powiatu nie przesadza jeszcze, ze

wszystkie umowy powinny by¢ ujmowane wytacznie w jednym koncie bez analizy. Tak
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samo sam odrebny REGON nie powinien by¢ traktowany w oderwaniu od tego, czy dana
jednostka faktycznie zawiera umowy objete CRU JSFP albo czy umowy sg zawierane na

jej rzecz.
Wojewodztwo i urzad marszatkowski

Analogiczny problem moze pojawic sie przy wojewddztwie i urzedzie marszatkowskim.
Rowniez tutaj trzeba ustali¢, w ramach ktorej jednostki wystepuja umowy objete CRU
JSFP, jaki jest REGON, jaki budzet lub plan finansowy jest obcigzany oraz kto faktycznie

odpowiada za wykonanie obowigzku.

W praktyce nie mozna ograniczy¢ sie do prostego stwierdzenia, ze konto zaktada
wytagcznie wojewddztwo albo wytgcznie urzad marszatkowski. Decydujgce beda

konkretne dane organizacyjne i finansowe.
Centralizacja VAT nie rozstrzyga obowiazkéw CRU JSFP

Bardzo wazne jest rowniez to, ze centralizacja VAT nie ma znaczenia dla ustalenia
obowiagzkéw w CRU JSFP. Centralizacja rozliczen VAT jest odrebnym zagadnieniem
podatkowym. Nie przesadza o tym, ktéra jednostka ma konto w CRU JSFP, kto publikuje

informacje o umowie i czyj plan finansowy jest obcigzany dang umowa.

Dlatego nalezy przyja¢ zasade: w CRU JSFP nie kierujemy sie centralizacjg VAT, lecz
statusem jednostki, REGON-em, planem finansowym albo budzetem oraz tym, na czyja

rzecz zawarto umowe i czyje zobowigzania ona obcigza.
CUW i jednostki obstugiwane

Szczegolnej uwagi wymaga sytuacja centrow ustug wspoélnych oraz wspélnej obstugi

administracyjnej, finansowej albo organizacyjnej.

CUW moze technicznie wspiera¢ jednostki obstugiwane w wykonywaniu obowigzkéw
zwigzanych z CRU JSFP. Moze zapewniac¢ pracownikow, ktdrzy bedg wprowadzac dane,
obstugiwac¢ system, przygotowywaé zestawienia albo wspiera¢ jednostki w obiegu
dokumentow. Nie oznacza to jednak, ze CUW automatycznie przejmuje obowigzek

ustawowy kierownikéw jednostek obstugiwanych.
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Jezeli szkota, przedszkole, OPS, DPS albo inna jednostka obstugiwana mawtasny REGON,
wtasny plan finansowy i zawiera umowy objete CRU JSFP albo umowy sg zawierane na jej
rzecz, trzeba rozwazy¢ zatozenie odrebnego konta dla tej jednostki. Pracownik CUW moze
zostaé przypisany jako uzytkownik do takiego konta, ale nie zmienia to faktu, ze konto

dotyczy konkretnej jednostki obstugiwane;j.
Umowy wspolne dla kilku jednostek

W praktyce moga wystepowaé¢ umowy zawierane na rzecz kilku jednostek. Moze to
dotyczy¢ np. wspolnych zakupdéw energii, ustug sprzatania, ustug informatycznych,
ubezpieczen, materiatéw, ustug pocztowych albo innych swiadczen realizowanych na

rzecz kilku podmiotéw.

W takim przypadku trzeba ustali¢, w jakim zakresie dana umowa odnosi sie do
poszczegdlnych jednostek i czyje plany finansowe sg obcigzane. Jezeli umowa zostata
zawarta na rzecz wielu jednostek, kazda z nich powinna wykazac¢ informacje o umowie w

zakresie, w jakim dotyczg tej jednostki.

Oznacza to, ze nie zawsze wystarczy jeden zbiorczy wpis po stronie jednostki
organizujgcej zakup. Jezeli umowa obcigza plany finansowe kilku jednostek, kazda
jednostka powinna mie¢ mozliwos¢ wykazania swojej czesci zgodnie z zasadami CRU

JSFP.
Praktyczne pytania, ktére warto zadaé

Przy ustalaniu, kto powinien zatozy¢ konto i kto powinien publikowaé informacje o

umowie, warto przejs¢ przez kilka pytan:
1. Czydana jednostka jest jednostka sektora finanséw publicznych?
2. Czyposiada wtasny REGON?
3. Czy posiada wtasny plan finansowy albo budzet?
4. Czyzawiera umowy objete CRU JSFP?
5. Czy umowy sg zawierane na jej rzecz?

6. Czyjejplan finansowy albo budzet jest obcigzany zobowigzaniami z tych uméw?
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7. Czy umowa dotyczy jednej jednostki, czy kilku jednostek?

8. Czy CUW tylko obstuguje technicznie proces, czy umowa rzeczywiscie obcigza

plan finansowy CUW?
9. Kto powinien by¢ uzytkownikiem konta danej jednostki?
10. Kto bedzie wprowadzat i publikowat dane w praktyce?

Dopiero odpowiedz na te pytania pozwoli prawidtowo zorganizowa¢ konta i

odpowiedzialnos¢ w CRU JSFP.

Wazne

Przy CRU JSFP nie wystarczy zapytac¢, kto technicznie podpisat umowe albo kto obstuguje
jednostke. Trzeba ustalié¢, na czyjg rzecz zawarto umowe, czyj plan finansowy albo budzet
jest obcigzany oraz w ramach ktérego konta jednostki nalezy ujawnié informacje o

umowie.
Whiosek dla regulaminu wewnetrznego

W regulaminie CRU JSFP warto wprowadzi¢ osobny punkt dotyczacy jednostek

obstugiwanych, CUW oraz uméw wspadlnych. Powinien on okresla¢:

kto odpowiada za ustalenie wtasciwej jednostki do wpisu,

e jak przekazywane sg informacje miedzy CUW a jednostkami obstugiwanymi,

e ktowprowadza dane w systemie,

e kto publikuje dane,

e jakdzielona jest warto$¢ umowy wspoélnej,

+ kto odpowiada za aktualizacje informacji po aneksie albo zmianie zakresu umowy,
o jak dokumentuje sie ustalenie, ktdrej jednostki dotyczy dana umowa.

Dzieki temu mozna unikngé dwéch podstawowych btedéw: pominiecia umowy dlatego,
ze ,zajmowat sie nig CUW?”, albo podwdjnego, niespdjnego ujecia tej samej umowy bez

ustalenia, jakg cze$¢ wykazuje dana jednostka.
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Gmina, urzad, powiat, wojewodztwo i CUW w CRU

Jak ustali¢ wtasciwe konto jednostki?
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9. Zalecany obieg informac;ji

Jednym z najwazniejszych elementéw sprawnego wdrozenia CRU JSFP jest ustalenie
prostego, czytelnego i powtarzalnego obiegu informacji o umowach. Nawet najlepiegj
przygotowany regulamin nie spetni swojej roli, jezeli w praktyce pracownicy nie beda
wiedzieli, co maja zrobi¢ po zawarciu umowy, dokonaniu zakupu albo otrzymaniu

informacji o zmianie umowy.

Dlatego warto przyja¢ w jednostce jednolity schemat postepowania, ktéry bedzie
stosowany zaréwno do klasycznych umow pisemnych, jak i do zakupow online, zamodwien

e-mailowych, anekséw oraz innych zmian wptywajacych na dane ujawniane w CRU JSFP.
Ponizej przedstawiono rekomendowany model obiegu informacji.
1) Zawarcie umowy albo dokonanie zakupu

Punktem wyjscia jest zawarcie umowy albo dokonanie zakupu, ktéry moze prowadzi¢ do
powstania umowy objetej CRU JSFP. Moze to by¢ podpisanie umowy pisemnej, ztozenie
zamoéwienia e-mailowego, zakup przez sklep internetowy, zawarcie umowy

cywilnoprawnej albo inna czynnos$é, z ktérg moze wigzac sie obowigzek wpisu do rejestru.

Na tym etapie najwazniejsze jest, aby osoba inicjujgca zakup albo zawierajgaca umowe
miata Swiadomosc¢, ze sprawa nie koniczy sie na podpisaniu dokumentu albo otrzymaniu

faktury. Od tego momentu uruchamia sie obowigzek przekazania informacji dalej.

65



2) Przekazanie dokumentéw do osoby albo komoérki odpowiedzialnej

Po zawarciu umowy albo dokonaniu zakupu dokumenty powinny trafi¢ do osoby albo

komorki odpowiedzialnej za obstuge procesu CRU JSFP.
W zaleznosci od organizacji jednostki moze to byc¢:

e koordynator CRU JSFP,

e komorka zamoéwien publicznych,

o sekretariat,

e wyznaczony pracownik administracji,

o ksiegowosgé,

inna wskazana osoba.

Najwazniejsze jest to, aby w regulaminie byto jasno okreslone, kto i w jakim terminie
przekazuje dokumenty oraz jakie dokumenty nalezy przekazac. Moga to by¢ na przyktad:
umowa, zamowienie, potwierdzenie e-mailowe, potwierdzenie z platformy zakupowej,
wydruk zamoéwienia online, aneks, informacja o rozwigzaniu umowy albo inne dokumenty

majgce znaczenie dla oceny obowigzku wpisu.
3) Wstepna kwalifikacja: podlega / nie podlega / wymaga analizy
Po otrzymaniu dokumentéw nalezy dokonaé wstepnej oceny, czy dana sprawa:
e podlega wpisowi do CRU JSFP,
e nie podlega wpisowi do CRU JSFP,
¢ wymaga dodatkowej analizy.

To bardzo wazny etap, poniewaz nie kazda faktura, nie kazda umowa i nie kazdy zakup
bedzie automatycznie trafiat do rejestru. W tym miejscu szczegdlnie przydatny bedzie

wczesniej opisany test kwalifikacyjny CRU JSFP.

Jezeli sprawa jest oczywista, mozna przejs¢ dalej. Jezeli natomiast wystepuja
watpliwosci, np. co do formy zawarcia umowy, charakteru sSwiadczenia, wytgczen

ustawowych albo wtasciwej jednostki, warto skierowac¢ sprawe do pogtebionej analizy.
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4) Przygotowanie karty umowy

Jezeli umowa podlega wpisowi albo wymaga dalszej obstugi, warto sporzadzi¢ karte

umowy do CRU JSFP.

Karta umowy powinna zawiera¢ podstawowe dane potrzebne do wpisu, a w

szczegoblnosci:
e numer umowy, jezeli nadano,
o date zawarcia,
e strony umowy,
e przedmiot umowy,
e wartosé umowy,
e okres obowigzywania,
e Zrodto finansowania,
e wskazanie komorki odpowiedzialnej,
e informacje o formie zawarcia,
e dane osoby przygotowujgcej zgtoszenie,
e informacje, czy sprawa wymaga ograniczenia jawnosci.

Dzieki karcie umowy osoba wprowadzajgca dane do systemu otrzymuje uporzadkowany

zestaw informac;ji i nie musi samodzielnie wyszukiwac ich w wielu dokumentach.
5) Weryfikacja danych

Przed wpisaniem informacji do systemu nalezy sprawdzi¢ poprawnosc¢ i kompletnosé
danych. Chodzi przede wszystkim o to, aby unikngé sytuacji, w ktérej do rejestru trafig

dane niepetne, niespdjne albo btedne.
Weryfikacja powinna objg¢ w szczegdélnosci:
e zgodnos¢ danych z dokumentem zrédtowym,

e prawidtowe oznaczenie stron,

67



e poprawnosc¢ dat,

e prawidtowe okreslenie wartosci umowy,

e zgodnos$é okresu obowigzywania,

e prawidtowy opis przedmiotu umowy,

o ustalenie wtasciwej jednostki, ktorej dotyczy wpis.

Ten etap ma szczegdlne znaczenie rowniez wtedy, gdy umowa jest obstugiwana przez kilka

komorek albo gdy dane sg przekazywane przez CUW albo wspdlng administracje.
6) Weryfikacja ograniczen jawnosci

Kolejnym krokiem powinna byé ocena, czy wszystkie informacje moga zostaé

udostepnione w rejestrze w petnym zakresie.

Trzeba sprawdzi¢, czy w sprawie nie wystepuja przestanki ograniczenia jawnosci, np.

zwigzane z:
e prywatnoscig osoby fizycznej,
e tajemnica przedsiebiorcy,
¢ informacjami niejawnymi,
¢ innymitajemnicami ustawowo chronionymi.

Jezeli ograniczenie jawnosci jest zasadne, nalezy odnotowaé podstawe prawng takiego
ograniczenia oraz wskaza¢ organ albo osobe, ktore dokonaty wytgczenia jawnosci

okreslonej informac;ji.
7) Wprowadzenie danych przez Wprowadzajacego

Po przejsciu wczesniejszych etapdw dane sg wpisywane do systemu przez osobe

posiadajaca role Wprowadzajacego.

Na tym etapie nastepuje techniczne przygotowanie wpisu w CRU JSFP . Wprowadzajgcy
powinien korzysta¢ z danych zweryfikowanych wczesniej pod wzgledem merytorycznym.
Jego zadaniem nie jest samodzielne rozstrzyganie wszystkich watpliwosci, lecz poprawne

techniczne odwzorowanie informacji w systemie.

68



8) Publikacja przez Publikujgcego

Po wprowadzeniu danych wpis powinien zostaé¢ udostepniony przez osobe posiadajgca

role Publikujacego.

Najbezpieczniejszy model zaktada, Zze publikacja nastepuje po sprawdzeniu

kompletnoscii poprawnosci wpisu. Publikujgcy powinien upewnic sie, ze:
e dane sapetne,
e umowa zostata prawidtowo zakwalifikowana,
e uwzgledniono ograniczenia jawnosci,
¢ publikacja nastepuje w ustawowym terminie.
Dopiero wtedy informacje o umowie trafiajg do publicznego rejestru.
9) Archiwizacja potwierdzenia wpisu

Po publikacji warto zachowaé potwierdzenie dokonania wpisu albo inny $lad

potwierdzajacy, ze obowigzek zostat wykonany.
Moze to by¢:
e zapis systemowy,
e potwierdzenie operaciji,
e wydruk,
e zrzut ekranu,
e zapis wwewnetrznym rejestrze pomochiczym.

Archiwizacja potwierdzenia ma znaczenie dowodowe i organizacyjne. Pozwala wykazac,
ze jednostka dopetnita obowigzku oraz utatwia pdzniejszg kontrole i monitorowanie

zmian.
10) Monitorowanie zmian

Na wpisie poczatkowym proces sie nie koniczy. Jednostka powinna monitorowac, czy po

zawarciu umowy nie doszto do zmian wptywajacych na dane ujawnione w CRU JSFP .

69



Chodzi w szczegolnosci o:
e aneksy,
e zmiane wartosci umowy,
e zmiane terminu realizacji,
e zmiane okresu obowigzywania,
e rozwigzanie umowy,
¢ wypowiedzenie,
e wygasniecie umowy,
e zmiane statusu umowy.

Jezeli jednostka nie zorganizuje tego etapu, rejestr bedzie zawierat dane nieaktualne,

mimo ze pierwotny wpis zostat dokonany prawidtowo.

11. Aktualizacja danych po zmianie
Jezeli nastgpita zmiana informacji o umowie, nalezy dokona¢ aktualizacji wpisu w CRU
JSFP. Aktualizacja powinna nastgpic¢ bez zbednej zwtoki, nie pézniej nizw terminie 30 dni

od dnia zaistnienia zmiany.

W praktyce oznacza to, ze kazda komérka odpowiedzialna za wykonanie albo nadzér nad
umowag powinna mie¢ obowigzek niezwtocznego przekazywania informacji o zmianach

do osoby odpowiedzialnej za CRU JSFP.
Whiosek praktyczny
Zalecany obieg informacji mozna sprowadzi¢ do jednej prostej zasady:

Kazda umowa albo zakup, ktéry moze mieé¢ znaczenie dla CRU JSFP, powinien
uruchamiaé¢ uporzadkowany proces: zgtoszenie, kwalifikacje, weryfikacje, wpis,

publikacje i p6zniejsze monitorowanie zmian.

To wtasnie taki obieg powinien zosta¢ opisany w regulaminie wewnetrznym. Dzieki temu
pracownicy beda wiedzieli nie tylko, ze CRU JSFP istnieje, ale przede wszystkim jak maja

dziataé w praktyce.
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Wazne

Najczestszym zrédtem bteddw nie jest sam wpis do systemu, lecz brak przeptywu
informacji w jednostce. Jezeli umowa, aneks albo informacja o zmianie nie trafig na czas
do osoby odpowiedzialnej za CRU JSFP, nawet najlepiej zorganizowany system nie

zapewni prawidtowego wykonania obowigzkdéw.

10. Regulamin wewnetrzny CRU JSFP

Przepisy o CRU JSFP nie oznaczajg automatycznie, ze kazda jednostka musi przyjgé
odrebny, rozbudowany regulamin wewnetrzny. To wymaga indywidualnej oceny. W matej
jednostce wystarczajgca moze byé krétka instrukcja, zarzadzenie kierownika jednostki,
procedura obiegu dokumentéw albo uzupetnienie istniejacego regulaminu udzielania

zamowien, obiegu faktur czy instrukcji kancelaryjne;.

Nie chodzi wiec o tworzenie kolejnego dokumentu tylko po to, aby ,,mie¢ regulamin”.
Chodzi o to, aby jednostka miata jasne, praktyczne zasady postepowania: kto przekazuje
informacje, kto kwalifikuje umowy, kto wprowadza dane, kto publikuje, kto pilnuje

aktualizacji i kto odpowiada za przypadki watpliwe.
Dlatego w pierwszej kolejnosci warto zadac pytanie:

Czy obecne procedury w jednostce wystarczajag do prawidtowej obstugi CRU JSFP,

czy trzeba je uzupetnié albo przyjaé osobna instrukcje?

Jezelijednostka ma juz dobrze dziatajgcy obieg umoéw, faktur, zamowien regulaminowych
i aneksow, by¢ moze wystarczy dodac do istniejgcych dokumentdw kilka postanowien
dotyczgcych CRU JSFP. Jezeli jednak zakupy sa rozproszone, wiele osob sktada
zamoéwienia e-mailowe albo online, a faktury trafiajg do ksiegowosci bez informacji o

podstawie zakupu, przyjecie osobnej procedury moze by¢ bardzo pomocne.
Co moze regulowaé¢ dokument wewnetrzny?

Jezeli jednostka zdecyduje sie na przygotowanie regulaminu, instrukcji albo procedury
CRU JSFP, dokument ten powinien by¢ mozliwie praktyczny. Nie powinien ogranicza¢ sie
do przepisania art. 34a i 34b ustawy o finansach publicznych. Jego zadaniem jest
pokazanie pracownikom, co maja zrobi¢ w konkretnych sytuacjach.
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W takim dokumencie warto uregulowac¢ w szczegdlnosci:
e celprocedury,
e podstawe prawng,
e podstawowe definicje,
o zakres umoéw podlegajgcych CRU JSFP,
o katalog dokumentow i czynnosci co do zasady niepodlegajgcych CRU JSFP,
e roleiodpowiedzialnos¢ poszczegdlnych oséb,
e zasady obiegu dokumentow,
¢ terminy wewnetrzne,
e karte umowy do CRU JSFP,
e procedure wpisu,
e procedure aktualizacji,
e procedure korekty bteddw,
e zasady oceny ograniczen jawnosci,
e anonimizacje danych,
e zasady archiwizacji potwierdzen wpisu,
e zastepstwa,
e raportowanie do kierownika jednostki,

e rejestrwytgczen,

rejestr przypadkow watpliwych.
Cel regulaminu albo instrukgji

Celem takiego dokumentu powinno byc¢ przede wszystkim zapewnienie, ze informacje o
umowach podlegajacych CRU JSFP beda przekazywane na czas, prawidtowo

kwalifikowane, weryfikowane i aktualizowane.
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Dobry regulamin powinien odpowiadac¢ na praktyczne pytania:

9.

Kto zgtasza umowe do CRU JSFP?

W jakim terminie zgtasza umowe?

Jakie dokumenty przekazuje?

Kto ocenia, czy umowa podlega wpisowi?

Kto sprawdza dane przed publikacja?

Kto odpowiada za ocene ograniczen jawnosci?
Kto wprowadza dane do systemu?

Kto publikuje dane?

Kto zgtasza aneks albo zmiane umowy?

10. Kto pilnuje aktualizacji wpisu?

Jezeli dokument wewnetrzny nie odpowiada na te pytania, bedzie miat ograniczong

wartosé praktyczna.

Katalog uméw podlegajacych i niepodlegajacych CRU JSFP

W procedurze warto wskazac¢ przyktadowe kategorie umaéw, ktére mogag podlega¢ CRU

JSFP. Moga to by¢ miedzy innymi:

umowy pisemne na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
zamowienia e-mailowe potwierdzone przez wykonawce,
zakupy online,

zamoéwienia przez platformy zakupowe,

umowy zlecenia i umowy o dzieto, jezeli stanowig odptatne nabycie ustug albo

rezultatu,
umowy B2B,

subskrypcje i abonamenty, jezeli spetniajg warunki ustawowe.
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Rownoczesnie warto wskaza¢ przyktady dokumentéw i czynnosci, ktore co do zasady nie

beda same w sobie podstawg wpisu:
o faktura,
e paragon,
e rachunek,
e faktura pro forma,
¢ dokument delegacii,
¢ polecenie stuzbowe,
¢ whniosek o zaangazowanie srodkow,
o zakup ,,z lady” bez wczes$niejszego zamdwienia w wymaganej formie,
e umowa ustna,
e dotacja,
e darowizna,
e uzyczenie,
e uUmMowa o prace.

Taki katalog powinien mie¢ charakter pomocniczy. Nie powinien zastepowac testu

kwalifikacyjnego, poniewaz ostatecznie zawsze trzeba ocenié konkretny stan faktyczny.
Role i odpowiedzialnos¢

Regulamin powinien jasno wskazywaé, kto za co odpowiada. W szczegdlnosci warto

opisac role:
e kierownika jednostki,
¢ Administratora Jednostki,
¢ Koordynatora CRU JSFP, jezeli taka funkcja zostanie przewidziana,

¢ Wprowadzajgcego,
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e Publikujacego,

o komodrek merytorycznych,

o ksiegowosci,

o kadr,

e sekretariatu,

e CUW albo wspélnej administraciji, jezeli jednostka korzysta z takiej obstugi.

Najwazniejsze jest, aby nie pozostawi¢ obszaréw ,,niczyich”. Jezeli nikt nie odpowiada za
przekazanie aneksu, informacja o zmianie umowy moze nie trafi¢ do rejestru. Jezeli nikt
nie odpowiada za weryfikacje faktury pod katem podstawy zakupu, czes¢ uméw moze

zostac pominieta.
Terminy wewnetrzne

Ustawa przewiduje termin maksymalny: bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz 30 dni. W

regulaminie warto jednak przyja¢ krotsze terminy wewnetrzne.
Przyktadowo mozna wskazaé, ze:

e komodrka merytoryczna przekazuje dane o umowie w ciggu kilku dni roboczych od

jej zawarcia,
¢ informacja o aneksie jest przekazywana niezwtocznie po jego podpisaniu,

e informacja o rozwigzaniu albo zakonhczeniu obowigzywania umowy jest

przekazywana niezwtocznie po powzieciu wiadomosci,

e o0soba odpowiedzialna za CRU JSFP dokonuje kwalifikacji i przygotowuje wpis z

odpowiednim wyprzedzeniem przed uptywem terminu ustawowego.

Takie terminy wewnetrzne tworzg bufor bezpieczenstwa. Dzieki temu jednostka nie dziata

na granicy 30 dni.
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Karta umowy do CRU JSFP

Bardzo praktycznym narzedziem moze by¢ karta umowy do CRU JSFP . Nie musi byc¢
skomplikowana. Powinna jednak zbiera¢ w jednym miejscu dane potrzebne do wpisu, w

szczegoblnosci:
e NUMEer umowy,
o date zawarcia,
e strony umowy,
e przedmiot,
e wartosé,
e okres obowigzywania,
e Zrodto finansowania,
¢ forme zawarcia umowy,
e komorke odpowiedzialng,
e o0sobe przekazujaca dane,
e informacje o ograniczeniach jawnosci,
e informacje o aktualizacjach.

Karta umowy utatwia prace Wprowadzajgcemu i Publikujgcemu, a jednoczesnie
porzadkuje odpowiedzialnos¢ po stronie komaérki, ktéra umowe zawarta albo zainicjowata

zakup.
Rejestr wytaczen i przypadkéw watpliwych

Jezeli jednostka uzna, ze dana umowa albo dokument nie podlega CRU JSFP, warto
pozostawi¢ $lad takiej oceny. Nie chodzi o rozbudowang dokumentacje kazdej drobnej

sprawy, ale o mozliwos¢ wykazania, ze jednostka dokonata kwalifikaciji.

Pomocny moze by¢é prosty rejestr przypadkdéw niewpisanych albo watpliwych,

obejmujacy:
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o date,

o krotki opis sprawy,

o dokument zrédtowy,

e powdd niewpisania,

e 0sobe dokonujgcg oceny,
¢ ewentualne uwagi.

Taki rejestr moze mieé szczegdlne znaczenie przy fakturach, zakupach stacjonarnych,
umowach ustnych, dotacjach, darowiznach, umowach dochodowych albo innych

przypadkach, ktére moga budzi¢ pytania podczas kontroli.
Zastepstwa i odbieranie uprawnien

Regulamin albo instrukcja powinny przewidywac zastepstwa. CRU JSFP nie moze zalezeé
wytacznie od jednej osoby. Nieobecnos¢ pracownika, urlop, choroba albo zmiana

stanowiska nie powinny powodowac ryzyka przekroczenia terminu ustawowego.
Warto tez okresli¢ zasady odbierania uprawnien, np. po:
e ustaniu zatrudnienia,
e zmianie stanowiska,
e zmianie zakresu obowigzkodw,
e cofnieciu upowaznienia,
e zakonczeniu obstugi danej jednostki przez pracownika CUW.
Regulamin czy krétsza instrukcja?
Nie kazda jednostka musi tworzyé¢ rozbudowany dokument. Mozliwe sg rézne modele:
e odrebnyregulamin CRU JSFP,
o kroétka instrukcja CRU JSFP,

e zarzadzenie kierownika jednostki,
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e uzupetnienie regulaminu obiegu dokumentow,
e uzupetnienie regulaminu udzielania zamowien publicznych i regulaminowych,
e procedura przekazywania danych do CRU JSFP,
e zatgcznik do instrukcji kancelaryjnej albo finansowo-ksiegowe;.
Najwazniejsze, aby przyjete rozwigzanie byto dostosowane do skalii organizacji jednostki.

Wazne

Regulamin CRU JSFP nie jest celem samym w sobie. Celem jest stworzenie takiego obiegu
informac;ji, ktéry pozwoli prawidtowo rozpoznaé¢ umowy podlegajgce CRU JSFP, wpisa¢ je
w terminie, zaktualizowa¢ dane po zmianach i unikng¢ publikacji informacji, ktérych nie

nalezy ujawniac.
Whniosek praktyczny

Jezeli jednostka zdecyduje sie na opracowanie odrebnego regulaminu CRU JSFP,
powinien to by¢é dokument krétki, zrozumiaty i uzyteczny dla pracownikéw. Dobry
regulamin nie powinien odpowiada¢ wytacznie na pytanie, jakie sg przepisy. Powinien

odpowiada¢ na pytanie:

co konkretnie ma zrobi¢ pracownik, gdy zawiera umowe, sktada zamoéwienie,

otrzymuje fakture, podpisuje aneks albo dowiaduje sie o zakonczeniu umowy?

11. Checklista dla faktur

Faktura bedzie jednym z najczestszych dokumentéw, przy ktdérych jednostka zada
pytanie: czy cos trzeba wpisaé¢ do CRU JSFP ? To naturalne, poniewaz faktura pojawia

sie w obiegu ksiegowym i potwierdza, ze doszto do zakupu albo wykonania $wiadczenia.

Trzeba jednak pamieta¢ o podstawowej zasadzie: Faktura sama w sobie nie jest
umowa. Faktura moze by¢ dokumentem rozliczeniowym, potwierdzeniem wykonania
Swiadczenia albo dowodem, ze wczesniej doszto do zakupu. Nie przesadza jednak
automatycznie, ze powstat obowigzek wpisu do CRU JSFP. Przy fakturze trzeba ustali¢, co

byto podstawa zakupu.
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Dlatego w procedurze wewnetrznej warto wprowadzi¢ prostg checkliste dla faktur. Nie
musi by¢ rozbudowana. Powinna jednak pomdc ksiegowosci, komdrce merytorycznej
albo osobie odpowiedzialnej za CRU JSFP szybko ustali¢, czy za fakturg stoi umowa

podlegajgca ujawnieniu.
Pytania kontrolne przy fakturze
Przy wptywie faktury jednostka powinna sprawdzi¢:
1. Czy przed wystawieniem faktury byta zawarta umowa pisemna?
2. Czywczesniej ztozono zamoéwienie e-mailowe?
3. Czywykonawca potwierdzit przyjecie zaméwienia e-mailem?
4. Czyzakup zostat dokonany przez formularz online?
5. Czywykorzystano platforme zakupowg?
6. Czyzakup zostat dokonany przez sklep internetowy?
7. Czywczesniej zaakceptowano regulamin albo warunki sprzedazy online?
8. Czy zamodwienie zostato ztozone telefonicznie?
9. Czy zakup byt wytagcznie zakupem ,,z lady” w sklepie stacjonarnym?
10. Czy faktura dotyczy umowy juz wpisanej do CRU JSFP?

11. Czy faktura wskazuje na zmiane wartosci, zakresu albo okresu obowigzywania

umowy?
12. Czy faktura ujawnia potrzebe aktualizacji wczesniejszego wpisu?
Co oznaczajg odpowiedzi?

Jezeli faktura dotyczy umowy pisemnej, ktéra juz zostata wpisana do CRU JSFP, co do
zasady nie wpisujemy kazdej kolejnej faktury jako osobnej umowy. Trzeba natomiast
sprawdzi¢, czy faktura nie wskazuje na zmiane danych ujawnionych w rejestrze, np.

wartosci albo statusu umowy.

Jezeli przed fakturg byto zamdéwienie e-mailowe, potwierdzenie przyjecia zamodwienia,

formularz online, sklep internetowy albo platforma zakupowa, moze to oznaczac, ze
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doszto do zawarcia umowy w formie dokumentowej albo elektronicznej. Wtedy faktura

powinna uruchomic¢ analize pod katem CRU JSFP.

Jezeli zakup byt wytacznie zakupem ,,z lady” w sklepie stacjonarnym, bez wczesniejszego
zamowienia w formie pisemnej, dokumentowej albo elektronicznej, a jedynym
dokumentem jest paragon albo faktura, co do zasady nie bedzie to przypadek

obowiazkowego wpisu do CRU JSFP.

Jezeli zamodwienie zostato ztozone telefonicznie i nie zostato utrwalone, réwniez co do
zasady nie mamy umowy zawartej w formie wymaganej przez art. 34a ustawy o finansach
publicznych. Warto jednak w procedurze wewnetrznej ograniczy¢ takie sytuacje albo
wprowadzi¢ zasade potwierdzania ustalen e-mailem, jezeli zakup ma byé

dokumentowany w sposéb uporzadkowany.
Rola ksiegowosci

Ksiegowos¢ odgrywa wazna role, bo czesto jako pierwsza widzi fakture. Nie oznacza to
jednak, ze ksiegowos$¢é ma samodzielnie rozstrzygaé wszystkie watpliwosci dotyczace

CRU JSFP.

Najlepszym rozwigzaniem jest model, w ktorym ksiegowos¢ przy fakturze sprawdza
podstawowe sygnaty ryzyka i w razie potrzeby kieruje sprawe do komérki merytorycznej

albo koordynatora CRU JSFP.
Przyktadowo ksiegowos¢ moze oznaczy¢ fakture do wyjasnienia, jezeli:
e zopisu faktury wynika, ze dotyczy ustugi, dostawy albo robdt budowlanych;
o faktura pochodzi od wykonawecy, z ktéorym jednostka ma umowe;
o faktura dotyczy zakupu online;
e na fakturze wskazano numer zamoéwienia;
o faktura powtarza sie cyklicznie;
o faktura wskazuje na abonament, subskrypcje albo ustuge ciggta;

e brakjestinformacji, kto zainicjowat zakup.

80



W takim przypadku komdrka merytoryczna powinna wyjasni¢, jaka byta podstawa
zakupu: umowa pisemna, e-mail, sklep internetowy, platforma, telefon czy zakup

stacjonarny.
Przyktad praktyczny

Do ksiegowosci wptywa faktura za materiaty biurowe. Sama faktura nie przesadza jeszcze

o wpisie do CRU JSFP.

Jezeli pracownik kupit materiaty w sklepie stacjonarnym ,,z lady” i otrzymat fakture, co do

zasady nie bedzie podstaw do obowigzkowego wpisu.

Jezeli jednak pracownik zamowit te same materiaty przez sklep internetowy,
zaakceptowat regulamin, otrzymat potwierdzenie zaméwienia e-mailem, a nastepnie
fakture, sytuacja wymaga oceny pod katem CRU JSFP. Moze bowiem dojs¢ do zawarcia

umowy w formie dokumentowej albo elektronicznej.
Whiosek dla regulaminu

W regulaminie albo instrukcji CRU JSFP warto wprowadzi¢ zasade, ze faktura nie jest
automatycznie wpisywana do CRU JSFP, ale kazda faktura powinna pozwalac¢ ustali¢

podstawe zakupu.
Mozna to uja¢ w prosty sposob:

Przy opisie albo akceptacji faktury pracownik odpowiedzialny za zakup wskazuje, jaka
byta podstawa nabycia: umowa pisemna, zamowienie e-mailowe, zakup online,

platforma zakupowa, zamdéwienie telefoniczne, zakup stacjonarny albo inna forma.

Taka informacja pozwoli szybko ustalié, czy sprawa wymaga wpisu, aktualizacji albo

pozostaje poza CRU JSFP.

Wazne
Kazda faktura powinna uruchomi¢ pytanie: co byto podstawa zakupu? Nie kazda faktura
oznacza obowigzek wpisu do CRU JSFP, ale brak tej informacji moze spowodowag, ze

jednostka przeoczy umowe podlegajgca ujawnieniu.
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12. Checklista dla zakupéw online i e-mailowych

Zakupy online i zamowienia sktadane e-mailem beda jednym z najbardziej wrazliwych
obszarow przy wdrazaniu CRU JSFP. W wielu jednostkach takie zakupy sa traktowane jako
szybkie, proste i mniej formalne. Z punktu widzenia CRU JSFP mogg jednak mie¢ duze
znaczenie, poniewaz wtasnie w takich sytuacjach moze doj$¢ do zawarcia umowy w

formie dokumentowej albo elektroniczne;j.

Nie chodzi o to, aby sparalizowaé drobne zakupy. Chodzi o to, aby jednostka wiedziata,
kto moze sktadaé zamdéwienia, jak je dokumentowac i kiedy przekaza¢ dane do oceny

pod katem CRU JSFP.

Umowa zawarta e-mailem
(np. zlecenie szkolenia)

Stan faktyczny: v L Ocena:

v e forma dokumentowa v/
v. e odptatnos¢ v/
—_— e ustuga v/

uzgodnienie warunkéw
i akceptacja oferty przez e-mail.

@ REKOMENDACJA: PODLEGA wpisowi do CRU

Komentarz:
Uzgodnienie warunkow i przyjecie oferty w wiadomosci e-mail

co do zasady spetnia przestanki wpisu do CRU.

Zakup online albo zamodwienie e-mailowe nie powinny funkcjonowac¢ poza obiegiem
dokumentow jednostki. Jezeli pracownik samodzielnie zamawia ustuge, materiaty,
dostep do programu, szkolenie, subskrypcje albo dostawe przez sklep internetowy,
powinien wiedzieé, ze potwierdzenie zamdwienia, akceptacja oferty, wiadomos¢ e-mail

albo dokument z platformy moze by¢ istotny dla CRU JSFP .
Co powinna okresla¢ procedura?
W procedurze wewnetrznej warto wskaza¢ przede wszystkim:

1. kto moze wysyta¢ zamowienia e-mailowe;
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2. kto moze dokonywac zakupdw online;
3. zjakiego adresu e-mail nalezy sktada¢ zamowienia;
4. czy dopuszczalne jest korzystanie z prywatnych skrzynek e-mail;
5. jak archiwizowac potwierdzenia zamoéwien;
6. jak dokumentowac akceptacje oferty;
7. jak dokumentowac zamoéwienie przez sklep internetowy;
8. jak dokumentowac zakup przez platforme zakupowa;
9. komu iw jakim terminie przekazywaé¢ dane do CRU JSFP;
10. kto kwalifikuje zakup do wpisu.
Kto moze wysytaé zamowienia?

Jednostka powinna ustalié, ktdre osoby sg uprawnione do sktadania zaméwien e-
mailowych albo dokonywania zakupéw online. Nie kazda osoba, ktéra ma dostep do
poczty elektronicznej albo firmowej karty ptatniczej, powinna samodzielnie zaciggac¢

zobowigzania w imieniu jednostki.

W regulaminie warto wiec wskazac¢, ze zamdéwienia mogg sktada¢ wytgcznie osoby

upowaznione albo dziatajgce w ramach przyjetego obiegu akceptacji zakupu.

To ma znaczenie nie tylko dla CRU JSFP, ale réwniez dla kontroli zarzadczej, dyscypliny
finanséw publicznych, odpowiedzialnos$ci za zacigganie zobowigzan i porzadku

organizacyjnego.
Z jakiego adresu e-mail?

Dobrym rozwigzaniem jest okreslenie, ze zamodwienia powinny by¢ sktadane ze
stuzbowych adreséw e-mail, a najlepiej z adreséw przypisanych do jednostki albo

komorki organizacyjnej.

Korzystanie z prywatnych skrzynek e-mail powinno by¢ co do zasady wytgczone albo

ograniczone do sytuacji wyjatkowych. Prywatna skrzynka utrudnia pdzniejsze ustalenie,
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kto ztozyt zamdéwienie, jaka byta tres¢ ustalen, czy wykonawca potwierdzit przyjecie oferty

i czy dokumentacja jest dostepna dla jednostki.

Jezeli zakup zostat zainicjowany z prywatnej skrzynki, moze powsta¢ problem nie tylko z
CRU JSFP, ale réwniez z archiwizacja dokumentéw, dostepem do korespondencji i

ustaleniem, czy osoba dziatata w imieniu jednostki.
Jak archiwizowaé potwierdzenia?

Przy zakupach online i e-mailowych bardzo wazne jest zachowanie dokumentéw

potwierdzajgcych zawarcie umowy. Moga to by¢ miedzy innymi:
¢ wystane zamdéwienie e-mailowe,
+ oferta wykonawcy,
e akceptacja oferty,
e potwierdzenie przyjecia zamdwienia,
e potwierdzenie ze sklepu internetowego,
e regulamin albo warunki sprzedazy,
e potwierdzenie ptatnosci,
e dokument z platformy zakupowej,
e numer zamowienia,
e informacja o terminie dostawy albo wykonania ustugi.

Nie zawsze trzeba drukowaé catg korespondencje. Wazne jest jednak, aby jednostka
miata dostep do dokumentéw pozwalajgcych ustalié¢, kiedy i w jakiej formie zawarto

umowe oraz czego ona dotyczyta.
Jak dokumentowac akceptacje oferty?

Jezeli zakup nastepuje przez e-mail, kluczowe znaczenie ma ustalenie, czy doszto do
ztozenia i przyjecia oswiadczen stron. W praktyce najczesciej bedzie to wygladato tak, ze
wykonawca przesyta oferte, a jednostka jg akceptuje albo jednostka wysyta zamodwienie,

ktére wykonawca potwierdza.
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W procedurze warto okreslié, ze do dokumentacji zakupu nalezy dotaczyé:
o oferte albo informacje o cenie,
o wiadomos$¢ zawierajgcg akceptacje oferty albo zamodwienie,
e potwierdzenie przyjecia zamoéwienia przez wykonawce,
e ewentualne ustalenia dotyczace ceny, terminu, zakresu i warunkdw realizacji.

Dzieki temu osoba odpowiedzialna za CRU JSFP moze ocenié, czy doszto do zawarcia

umowy w formie dokumentowe;.
Jak dokumentowaé zamowienie przez sklep internetowy?

Przy zakupach przez sklep internetowy warto zachowac przynajmniej podstawowe

informacije:

nazwe sklepu albo sprzedawcy,

e potwierdzenie ztozenia zamodwienia,
e numer zamowienia,

e Opis przedmiotu zakupu,

e ceng,

e date zamdwienia,

e potwierdzenie przyjecia zamdwienia,

¢ regulamin albo informacje o warunkach sprzedazy, jezeli ma znaczenie dla

ustalenia tresci umowy.

Zakup przez sklep internetowy czesto bedzie pozostawiat slad w systemie sprzedawcy
albo w wiadomosci e-mail. Ten $lad powinien trafi¢ do dokumentacji jednostki, a nie

pozostac wytacznie na skrzynce pracownika.
Jak przekazywaé¢ dane do CRU JSFP?

Procedura powinna jasno wskazywac, kto i kiedy przekazuje dane o zakupie online albo

e-mailowym do osoby odpowiedzialnej za CRU JSFP.
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Najlepiej przyjaé prosta zasade:

Osoba, ktora sktada zamowienie e-mailowe albo dokonuje zakupu online, przekazuje
niezwtocznie potwierdzenie zakupu oraz podstawowe dane do komoérki odpowiedzialnej

za kwalifikacje CRU JSFP.
Dane te powinny obejmowac co najmnie;j:
e date zamowienia,
¢ wykonawce,
e przedmiot zakupu,
e wartosé,
o forme ztozenia zamdwienia,
o dokument potwierdzajacy przyjecie zamoéwienia,
e informacje czy zakup dotyczy jednej jednostki czy kilku jednostek,
e informacje, z jakiego planu finansowego zakup jest finansowany.
Kto kwalifikuje zakup do wpisu?

Nie kazdy pracownik dokonujgcy zakupu powinien samodzielnie przesgdzacé, czy sprawa

podlega CRU JSFP. Moze natomiast przekazac¢ informacje potrzebne do oceny.
Kwalifikacji powinien dokona¢ podmiot wskazany w procedurze, np.:

o koordynator CRU JSFP,

e o0soba odpowiedzialna za zamowienia,

e wyznaczony pracownik administracji,

e o0soba weryfikujgca dokumenty,

o zespotalbo komdrka odpowiedzialna za CRU JSFP.

Wazne, aby byto jasne, kto podejmuje decyzje i gdzie trafiajg przypadki watpliwe.
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Whiosek dla regulaminu

W regulaminie albo instrukcji warto wprowadzi¢ zasade, ze zakupy online i zamdwienia e-
mailowe wymagaja zachowania dokumentéw potwierdzajgcych podstawe zakupu oraz

przekazania ich do oceny pod katem CRU JSFP.
Mozna to ujgé nastepujaco:

Pracownik dokonujgcy zakupu online albo sktadajacy zamowienie e-mailowe jest
zobowigzany do zachowania potwierdzenia zamdwienia, oferty, akceptacji oferty lub
innego dokumentu potwierdzajgcego zawarcie umowy oraz przekazania tych

dokumentow osobie odpowiedzialnej za kwalifikacje CRU JSFP.

Wazne
Zakup online albo zamdéwienie e-mailowe nie jest ,,mniej wazne” tylko dlatego, ze dotyczy
drobnej kwoty. Jezeli prowadzi do zawarcia odptatnej umowy na dostawe, ustuge albo

robote budowlang w wymaganej formie, moze podlega¢ CRU JSFP niezaleznie od

wartosci.

E“ﬁ”'ﬁ 12. CHECKLISTA
b el DLA ZAKUPOW ONLINE | E-MAILOWYCH

JEDNOSTEX SEXTORA FINANSOW PUBLICZNYCH

5—" Zakupy online i zamoéwienia e-mailowe
v— w formie dokumentowej lub elektronicznej i
n KTO MOZE E Z JAKIEGO ADRESU B CZY WOLNO KORZYSTAC n JAK ARCHIWIZOWAC
WYSYLAC ZAMOWIENIA? E-MAIL? Z PRYWATNYCH SKRZYNEK? POTWIERDZENIA?
Zaméwienia moga sktadac Zamoéwienia nalezy skfadaé Korzystanie z prywatnych Nalezy zachowac potwierdzenia
wytacznie osoby upowaznione ze stuzbowych adresow e-mail skrzynek e-mail co do zasady zaméwien, oferty, akceptacje,
lub dziatajace w ramach przypisanych do jednostki jest wytaczone lub dopuszczalne potwierdzenia przyjecia
przyjetego obiegu akceptaciji. lub komérki organizacyjnej. tylko w sytuacjach wyjatkowych. iinne istotne dokumenty.
JAK DOKUMENTOWAC n JAK DOKUMENTOWAC ZAMOWIENIE JAK PRZEKAZYWAC DANE B KTO KWALIFIKUJE ZAKUP
AKCEPTACJE OFERTY? PRZEZ SKLEP INTERNETOWY? DO CRU? DO WPISU?
-9 s @ = :)\
Zachowaj oferte oraz wiadomos¢ Zachowaj potwierdzenie zaméwienia, Przekazuj ni ie potwi e Kwalifikacji dokonuje osoba lub komérka
z akceptacjg oferty lub zaméwienie opis przedmiotu, ceng, date zaméwienia, zaméwienia oraz podstawowe dane wskazana w procedurze (np. koordynator
wraz z potwierdzeniem potwierdzenie przyjecia zaméwienia do komorki odpowiedzialnej CRU), osoba odpowiedzialna za
jego przyjecia. oraz regulamin lub warunki sprzedazy. za CRU. zamoéwienia.
. Zakup online lub zaméwienie e-mailowe nie jest ,mniej wazne" tylko dlatego, ze dotyczy drobnej kwoty. |
WAZNE Jezeli prowadzi do zawarcia odptatnej umowy na dostawe, ustuge lub robote budowlang w wymaganej formie, .Q @
moze podlega¢ CRU niezaleznie od wartosci. ——
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13. Rejestr wytgczen i przypadkow watpliwych

W praktyce nie kazda sprawa zakonczy sie jednoznaczng decyzjg o wpisie do CRU JSFP.
Czes¢ dokumentéw i zdarzen bedzie od poczatku wyraznie pozostawata poza rejestrem,
a czes¢ bedzie wymagata krotkiej analizy i Swiadomego rozstrzygniecia. Wtasnie dlatego

warto rozwazy¢ prowadzenie roboczego rejestru wytaczen i przypadkow watpliwych.

Nie jest to rejestr wymagany wprost przez ustawe. Ma on charakter pomocniczy i
organizacyjny. Jego gtéwnym celem jest pokazanie, ze jednostka dokonata kwalifikacji,

a nie po prostu pomineta okreslong sprawe bez analizy.

To rozwigzanie moze by¢ szczegdlnie przydatne w razie kontroli, audytu wewnetrznego
albo potrzeby odtworzenia toku myslenia jednostki przy ocenie okreslonej umowy lub

dokumentu.
Po co prowadzi¢ taki rejestr?
Rejestr wytgczen i przypadkéw watpliwych moze petnié kilka funkcji jednoczesnie.

Po pierwsze, pozwala uporzadkowac sprawy, ktore nie zostaty wpisane do CRU JSFP, ale

byty analizowane.

Po drugie, ogranicza ryzyko sytuacji, w ktorej po kilku miesigcach nikt nie pamieta,

dlaczego okreslona faktura, umowa albo zakup nie zostaty ujete w rejestrze.

Po trzecie, pomaga budowac jednolita praktyke wewnetrzna. Jezeli jednostka kilka razy
spotyka sie z podobnym przypadkiem, np. zakupem ,,z lady”, umowa dochodowg albo
fakturg bez wczesniejszej umowy w wymaganej formie, wczesniejsze wpisy moga utatwic

podjecie kolejnej decyzji.

Po czwarte, taki rejestr moze by¢ pomocny przy doskonaleniu procedur wewnetrznych.
Jezeli regularnie pojawiajg sie te same watpliwosci, jednostka moze doprecyzowac

instrukcje, checkliste albo obieg dokumentow.
Jakie sprawy warto ujmowac w rejestrze?
Do rejestru warto wpisywac przede wszystkim te sprawy, ktore:

e zostaty przeanalizowane i uznano, ze nie podlegaja CRU JSFP,
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e budzity watpliwosci interpretacyjne,
e wymagaty sprawdzenia formy zawarcia umowy,
¢ wymagaty ustalenia, czy w ogdéle doszto do zawarcia umowy,

¢ wymagaty ustalenia, czy dana czynno$¢ spetnia definicje zamdéwienia z art. 7 pkt

32 Pzp.
Przyktadowo moga to by¢:
e umowa ustna,
e zakup ,z lady” w sklepie stacjonarnym,
e dotacja,
o darowizna,
e uzyczenie,
e umowa dochodowa,
e umowa o prace,
o faktura bez wczesniejszej umowy zawartej w wymaganej formie,
e zamodwienie telefoniczne bez utrwalenia,

e dokument rozliczeniowy, ktory nie odzwierciedlat zawarcia umowy podlegajace;j

CRUJSFP.

Nie chodzi o to, aby wpisywac¢ do takiego rejestru kazda drobng sprawe mechaniczna.
Chodzi raczej o te przypadki, w ktdrych warto miec slad, ze jednostka Swiadomie ocenita

brak obowigzku wpisu.
Jaka powinna byé¢ zawartosé rejestru?

Rejestr nie musi by¢ rozbudowany. Powinien by¢ przede wszystkim praktyczny i tatwy do

prowadzenia. W najprostszej wersji moze zawierac:
1. numer porzadkowy,

2. date sprawy albo date analizy,
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3. krétki opis sprawy,
4. rodzaj dokumentu albo czynnosci,
5. wartosé, jesli ma znaczenie,
6. wskazanie komaorki organizacyjnej,
7. przyczyne niewpisania do CRU JSFP,
8. kroétkie uzasadnienie,
9. osobe dokonujacag kwalifikaciji,
10. ewentualne uwagi.
Przyktad wpisu moze wygladac¢ bardzo prosto:
o data: 12.07.2026r.
e opis: zakup materiatow biurowych w sklepie stacjonarnym
o dokument: faktura

e powdd niewpisania: zakup ,z lady”, brak wczes$niejszej umowy w formie

pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo szczegélnej
e« osoba kwalifikujaca: Jan Kowalski

e uwagi: faktura przekazana przez ksiegowos¢, potwierdzono brak wczesniejszego

zamowienia
Taki poziom szczegétowosci w zupetnosci wystarcza do celéw porzadkowych.
Rejestr wytaczen a rejestr przypadkow watpliwych
Jednostka moze prowadzi¢:
e jeden wspodlny rejestr,
albo
e dwa odrebne rejestry:

1. rejestr wytgczen,

90



2. rejestr przypadkéw watpliwych.

W matych jednostkach zwykle wystarczy jeden prosty rejestr roboczy. W wiekszych
jednostkach mozna rozwazy¢ rozdzielenie spraw oczywistych od tych, ktére wymagaty

pogtebionej analizy.

Dlaczego to wazne przy kontroli?

Jednym z praktycznych problemoéw przy CRU JSFP moze byé pdzniejsze pytanie:
dlaczego tej sprawy nie wpisano do rejestru?

Jezeli jednostka nie ma zadnego s$ladu analizy, moze pojawi¢ sie zarzut, ze obowiazek
zostat przeoczony. Jezeli natomiast istnieje krétka adnotacja w rejestrze, tatwiej wykazac,

ze sprawa byta oceniona, a decyzja o niewpisaniu wynikata z okreslonych przestanek.

To szczegdlnie wazne przy dokumentach takich jak faktury, ktére same w sobie nie sg
umowami, ale moga sugerowac, ze wczesniej doszto do zakupu. Rejestr pomaga
pokazaé, ze jednostka zbadata podstawe zakupu i ustalita, ze nie byto wczesniejszej

umowy w wymaganej formie.
Whiosek dla regulaminu albo instrukcji

W procedurze wewnetrznej warto przewidzieé¢, ze sprawy niewpisane do CRU JSFP z
uwagi na brak ustawowych przestanek albo z uwagi na watpliwosci kwalifikacyjne moga

by¢ ujmowane w roboczym rejestrze wytaczen i przypadkow watpliwych.
Mozna to ujgé w prosty sposob:

W przypadku spraw, ktére po analizie uznano za niepodlegajgce wpisowi do CRU JSFP,
oraz w przypadkach watpliwych jednostka moze prowadzi¢ pomocniczy rejestr roboczy

dokumentujacy wynik kwalifikacji.

Wazne
Rejestr wytgczen i przypadkédw watpliwych nie stuzy temu, aby tworzy¢ dodatkowa
biurokracje. Jego celem jest wykazanie, ze jednostka Swiadomie dokonata kwalifikacji

danej sprawy i miata podstawy, by nie ujmowac jej w CRU JSFP.
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Rejestr wylaczen i przypadkow watpliwych

Dokumentuj sprawy niewpisane do CRU

@ Przyktady
N 3

umowa ustna
@ ° data sprawy
v —_— zakup z lady
S @ g@ dotacja ° krétki opis
Bﬁ darowizna 0 powdd niewpisania
Aby wykazac, ze a umowa dochodowa
jednostka dokonata 8 AV — ° osoba kwalifikujaca
kwalifikacji, a nie pomineta
obowiazku. @ faktura bez wczes’nie!'szej ] ° uwagi
umowy w wymaganej formie
\ J & J . J

Cel: pokazaé, ze sprawa zostata oceniona

i Swiadomie nie zostata wpisana do CRU. PRZETARGI

14. Sposoby wprowadzania danych

W praktyce jednostki mogg korzystaé z réoznych sposobdéw przekazywania informac;ji do
CRU JSFP . Wybdr rozwigzania technicznego powinien zaleze¢ od skali dziatania
jednostki, liczby umoéw, wykorzystywanych systeméw wewnetrznych oraz mozliwosci

organizacyjnych i informatycznych.
Trzeba jednak od razu podkresli¢ najwazniejszg zasade:
Integracja techniczna nie zastepuje oceny, czy dana umowa podlega CRU JSFP.

System moze pomoc w przekazywaniu danych, ale nie podejmie za jednostke decyzji, czy
mamy do czynienia z umowag stanowigcg zamoéwienie w rozumieniu Pzp, czy zachowano
wymaganag forme, czy nie wystepuje wytagczenie ustawowe oraz czy okreslone informacje

moga zosta¢ ujawnione.
Whpis pojedynczy

Najprostszym sposobem pracy z CRU JSFP jest wpis pojedynczy, czyli reczne

wprowadzenie danych o konkretnej umowie do systemu.

To rozwigzanie bedzie najczesciej wystarczajagce w mniejszych jednostkach albo tam,
gdzie liczba uméw objetych CRU JSFP nie jest bardzo duza. Wpis pojedynczy daje
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stosunkowo duzg kontrole nad danymi, poniewaz kazda umowa jest osobno

analizowana, przygotowywana i wprowadzana.

Zaletg tego rozwigzania jest prostota oraz mozliwosc¢ biezgcej weryfikacji kazdej sprawy.

Wada moze by¢ wieksza pracochtonnosé przy duzej liczbie umaéw.
W praktyce wpis pojedynczy dobrze sprawdzi sie zwtaszcza wtedy, gdy:
¢ jednostka zawiera ograniczong liczbe umodw,
e wiele spraw wymaga indywidualnej oceny,
e dane sgrozproszone i przed wpisem trzeba je kazdorazowo kompletowag,

e jednostka dopiero wdraza CRU JSFP i chce najpierw uporzadkowac proces

recznie.
API

Bardziej zaawansowanym rozwigzaniem jest wykorzystanie API, czyli potaczenia systemu
CRU JSFP z wewnetrznymi systemami jednostki albo zewnetrznym oprogramowaniem

obstugujacym umowy i zakupy.

Takie rozwigzanie moze byc¢ szczegdlnie przydatne w wiekszych jednostkach, ktore
zawierajg duzg liczbe umow i dysponujg wtasnymi systemami do ewidencji umoéw,

zamowien albo dokumentéw finansowych.

APl moze usprawnic¢ techniczne przekazywanie danych, ograniczy¢ reczne przepisywanie
informac;ji i zmniejszy¢ ryzyko prostych bteddéw technicznych, np. literéwek albo pomytek

w datach.

Nie oznacza to jednak, ze wystarczy ,podtaczy¢ system” i problem CRU JSFP zostanie
rozwigzany. Jezeli dane zrédtowe bedg niepetne, btedne albo nieprzefiltrowane pod katem
kwalifikacji prawnej, system moze automatycznie przekazac takze informacje, ktére nie

powinny zosta¢ ujawnione albo ktérych publikacja wymaga wczesniejszej analizy.
Wsady danych

Kolejnym rozwigzaniem sg wsady danych, czyli zbiorcze przekazywanie wiekszej liczby

informacji o umowach do systemu.
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To rozwigzanie moze byé¢ przydatne tam, gdzie jednostka posiada juz uporzadkowang
ewidencje umow i moze przygotowac pakiet danych do zatadowania do CRU JSFP. W
praktyce moze to stanowi¢ rozwigzanie posrednie miedzy wpisem pojedynczym a petna

integracjg przez API.
Wsady danych moga byé wygodne szczegblnie wtedy, gdy:
e jednostka zawiera duzo podobnych umoéw,
e posiadajuzrejestr umow w postaci elektronicznej,
o dane sgwczesniej sprawdzone i ujednolicone,
e jednostka chce ograniczy¢ reczng prace przy duzej liczbie wpisow.

Trzeba jednak pamietac, ze takze przy wsadach danych konieczne jest wczesniejsze
ustalenie, ktére umowy rzeczywiscie powinny zostaé¢ objete CRU JSFP. Sam fakt, ze
dana pozycja znajduje sie w systemie finansowym albo w rejestrze umaow, nie oznacza

jeszcze automatycznie, ze podlega publikaciji.
Integracja z systemami wewnetrznymi
Wiele jednostek korzysta juz z réznych narzedzi informatycznych, takich jak:
e systemy finansowo-ksiegowe,
e EZD,
e rejestry umow,
e systemy zakupowe,
e platformy obiegu dokumentoéw,
e narzedzia do obstugi zamowien publicznych,

e systemy kadrowe,

systemy obstugi jednostek przez CUW.

Z punktu widzenia organizacyjnego naturalne jest wiec pytanie, czy da sie wykorzystacé te

systemy do obstugi CRU JSFP.
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Odpowiedz brzmi: tak, ale z duza ostroznoscia.

Integracja z systemami wewnetrznymi moze by¢ bardzo pomocna, poniewaz:

porzadkuje Zrédta danych,

utatwia ich pobieranie,

przyspiesza przygotowanie wpisow,

zmniejsza ryzyko pominiecia czesci informaciji,

pozwala sledzi¢ zmiany umow i aneksy.

Jednoczesnie taka integracja wymaga wczesniejszego uporzadkowania samego procesu

wewnetrznego. Jezeli jednostka nie wie, skad biorg sie dane, kto je wprowadza i kto

odpowiada za ich poprawnos$é¢, automatyzacja moze tylko przyspieszy¢ powielanie

btedow.

Integracja techniczna a kwalifikacja merytoryczna

To najwazniejszy punkt catego rozdziatu.

CRU JSFP nie polega wytacznie na technicznym przekazaniu danych z jednego systemu

do drugiego. Przed publikacjg nadal trzeba ustali¢ miedzy innymi:

czy dana czynnos¢ w ogole jest umowa,

czy umowa jest odptatna,

czy jednostka nabywa dostawe, ustuge albo robote budowlana,
czy umowa zostata zawarta w wymaganej formie,

czy nie zachodzi wytaczenie ustawowe,

czy okreslone dane nie podlegajg ograniczeniu jawnosci,

czy umowa dotyczy wtasciwej jednostki,

czy aktualizacja dotyczy zmiany wymagajacej ujawnienia w CRU JSFP.
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Zadne API, zaden wsad danych i zaden system finansowo-ksiegowy nie zastgpig tej oceny
automatycznie, jezeli wczesniej nie zostang wprowadzone odpowiednie reguty, filtry i

procedury.
Przyktadowo:

o system finansowy moze zawiera¢ faktury, ale faktura sama w sobie nie przesadza

o wpisie do CRU JSFP;

o system kadrowy moze zawiera¢ umowy o prace i umowy cywilnoprawne, ale tylko

czes$é z nich moze wymagacé dalszej analizy pod katem CRU JSFP;

e rejestr uméw moze obejmowac réwniez umowy dochodowe, dotacje albo inne

dokumenty, ktére nie beda podlegaty wpisowi;

o system zakupowy moze wykazywac¢ zamowienia, ale bez oceny, czy rzeczywiscie

doszto do zawarcia umowy w formie wymaganej ustawa.
Whiosek praktyczny dla jednostki

Przy wyborze sposobu wprowadzania danych warto przyja¢ nastepujacg kolejnosé

myslenia:

1. najpierw proces, potem technologia;

2. najpierw kwalifikacja merytoryczna, potem automatyzacja;

3. najpierw odpowiedzialnos$é ludzi, potem integracja systemow.
Jednostka powinna wiec najpierw ustali¢:

¢ skad pochodzg dane,

o kto odpowiada za ich jakosé,

e kto kwalifikuje umowy,

o kto sprawdza ograniczenia jawnosci,

e kto zatwierdza publikacje,

o ktdére dane moga by¢ bezpiecznie pobierane automatycznie,
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e ktore sprawy wymagajg indywidualnej oceny.

Dopiero na tej podstawie warto decydowag, czy wystarczy wpis pojedynczy, czy potrzebny

jest wsad danych, czy optacalna bedzie integracja przez API.

Wazne
Integracja techniczna moze przyspieszyé prace, ale nie zwalnia jednostki z obowigzku
prawidtowej kwalifikacji umowy. Nawet najlepiej zautomatyzowany system nie zastgpi

odpowiedzi na podstawowe pytanie: czy dana umowa rzeczywiscie podlega CRU JSFP?

15. Najwieksze ryzyka wdrozeniowe
Wdrozenie CRU JSFP nie powinno by¢ traktowane wytacznie jako zadanie techniczne.
Najwieksze ryzyka nie beda wynikaty z samego korzystania z systemu, ale z

nieuporzadkowanego obiegu informacji w jednostce.

Jezeli pracownicy nie wiedza, kto ma przekaza¢ dane, gdzie trafiajg potwierdzenia
zamowien, kto sprawdza faktury, kto kwalifikuje umowy i kto odpowiada za aktualizacje
po aneksie, to nawet poprawnie zatozone konto w systemie nie zapewni prawidtowej

realizacji obowigzkdw.

Ponizej przedstawiono najwazniejsze ryzyka, ktére warto uwzgledni¢ przy

przygotowywaniu procedury albo instrukcji CRU JSFP.
Brak procedury albo jasnych zasad postepowania

Pierwszym ryzykiem jest brak jakichkolwiek wewnetrznych zasad. Nie musi to by¢ od razu
rozbudowany regulamin, ale jednostka powinna mie¢ przynajmniej prostg instrukcje: kto
zgtasza umowe, do kogo trafiajg dokumenty, kto dokonuje kwalifikacji, kto wprowadza

dane i kto publikuje informacje.

Bez takich zasad pracownicy moga zaktadaé¢, ze CRU JSFP ,zajmie sie ksiegowos$é”,
»Zajma sie zamowienia publiczne” albo ,,zajmie sie osoba od systemu”. W efekcie

informacja o umowie moze nie trafi¢ do nikogo.
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Brak koordynatora

Drugim ryzykiem jest brak osoby, ktéra czuwa nad catoscig procesu. CRU JSFP jest
zadaniem miedzywydziatowym. Dotyczy zamowien, ksiegowosci, kadr, dziatow

merytorycznych, sekretariatu, zakupdw online, aneksoéw i faktur.

Jezeli nikt nie koordynuje tego procesu, tatwo o rozproszenie odpowiedzialnosci. Kazdy
wykonuje swoj fragment pracy, ale nikt nie sprawdza, czy informacja o umowie zostata

ostatecznie wpisana, opublikowana i pdzniej zaktualizowana.
Rozproszone zakupy

W wielu jednostkach zakupy sg realizowane przez rézne osoby i komoérki organizacyjne.
Dziaty merytoryczne zamawiaja materiaty, szkoty kupuja wyposazenie, pracownicy

administracji zamawiajg ustugi, a sekretariat obstuguje biezace potrzeby.

Rozproszone zakupy same w sobie nie sg btedem. Problem pojawia sie wtedy, gdy nie ma
jednolitej zasady przekazywania informac;ji o zakupach do osoby odpowiedzialnej za CRU
JSFP. Szczegdlnie ryzykowne sg drobne zamowienia e-mailowe i zakupy online, ktére

wczesniej mogty by¢ traktowane jako mato formalne.
Prywatne maile i niekontrolowane kanaty komunikaciji

Korzystanie z prywatnych skrzynek e-mail, komunikatoréw albo nieformalnych kanatéw
kontaktu z wykonawcami moze utrudni¢ ustalenie, czy doszto do zawarcia umowy, jaka

byta jej tres¢ i kto dziatat w imieniu jednostki.

Z punktu widzenia CRU JSFP problemem jest nie tylko samo ztozenie zamdéwienia, ale
réowniez brak dostepu jednostki do dokumentéw potwierdzajgcych tres¢ uzgodnien. Jezeli
potwierdzenie zamdwienia znajduje sie wytgcznie na prywatnej skrzynce pracownika,
moze by¢ trudno prawidtowo zakwalifikowac¢ sprawe i wykaza¢ podstawe wpisu albo

niewpisania do rejestru.
Zakupy online bez archiwizaciji

Zakup online moze pozostawi¢ $lad w sklepie internetowym, w wiadomosci e-mail, w

panelu uzytkownika albo w systemie ptatnosci. Jezeli jednostka nie archiwizuje tych
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informacji, po pewnym czasie moze nie by¢ mozliwe ustalenie, kiedy zawarto umowe, z

kim, na jakg kwote i na jakich warunkach.

Dlatego zakupy online powinny by¢ objete prostg zasada: potwierdzenie zamodwienia,

opis przedmiotu, cena, data i dane wykonawcy powinny trafi¢ do dokumentacji jednostki.
Mylenie faktury zumowa

Jednym z najczestszych btedéw moze by¢ traktowanie faktury jako umowy. Faktura jest
dokumentem rozliczeniowym. Moze potwierdza¢ wykonanie swiadczenia, ale sama w

sobie nie przesadza jeszcze o obowigzku wpisu do CRU JSFP.

Ryzyko dziata w dwie strony. Jednostka moze btednie wpisywaé¢ do CRU JSFP faktury, ktére
nie dokumentujg umowy podlegajacej rejestrowi. Moze tez pomingé umowe, bo uzna, ze
ma ,tylko fakture”, mimo ze wczesniej doszto do zawarcia umowy e-mailem, przez

platforme albo sklep internetowy.
Brak aktualizacji po aneksie

CRU JSFP nie konczy sie na pierwszym wpisie. Jezeliumowa zostanie zmieniona, azmiana

dotyczy danych ujawnionych w rejestrze, wpis powinien zostac¢ zaktualizowany.
Ryzykowne sg zwtaszcza aneksy zmieniajace:

e wartosé umowy,

e termin realizacji,

e okres obowigzywania,

o zakres sSwiadczenia,

e status umowy,

e dzien zakonczenia obowigzywania umowy.

Jezeli informacja o aneksie pozostanie wytagcznie w komdrce merytorycznej albo u osoby

prowadzacej umowe, rejestr moze stac sie nieaktualny.

99



Btedna wartos¢ umowy

Wartos¢ umowy jest jedng z informacji publikowanych w CRU JSFP. Jej btedne okreslenie

moze prowadzi¢ do nieprawidtowego wpisu.
Ryzyko pojawia sie szczegodlnie przy umowach:

e naczas nieoznaczony,

e rozliczanych wedtug zuzycia,

e abonamentowych,

e Zprawem opcji,

e zwynagrodzeniem kosztorysowym,

¢ wspolnych dla kilku jednostek,

e obejmujgcych kilka zrédet finansowania.

W takich przypadkach warto przewidzie¢ dodatkowa weryfikacje wartosci przed

publikacja.
Brak kontroli jawnosci

CRU JSFP jest rejestrem jawnym, ale jawnosc¢ nie oznacza, ze kazdg informacje mozna
opublikowa¢ bez analizy. Jednostka powinna sprawdzié¢, czy w danej sprawie nie
wystepuja ograniczenia wynikajgce z przepisow o dostepie do informacji publicznej,
ochrony danych osobowych, tajemnicy przedsiebiorcy, informacji niejawnych albo

innych tajemnic prawnie chronionych.

Brak takiej kontroli moze prowadzi¢ do ujawnienia danych, ktdre nie powinny zostac

opublikowane.
Brak zastepstw

Obstuga CRU JSFP nie powinna zaleze¢ od jednej osoby. Urlop, choroba, zmiana
stanowiska albo odejscie pracownika moze spowodowacé opodznienia w publikacji albo

aktualizacji danych.
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Dlatego jednostka powinna przewidzie¢ zastepstwa dla kluczowych rél, w szczegélnosci
dla Administratora Jednostki, Wprowadzajgcego, Publikujacego i Koordynatora CRU JSFP,

jezeli taka funkcja zostata wyznaczona.
Brak powiagzania CRU JSFP z obiegiem faktur

Faktury sg jednym z najwazniejszych sygnatéw, ze mogto doj$é do zawarcia umowy. Jezeli
procedura CRU JSFP nie zostanie powigzana z obiegiem faktur, jednostka moze przeoczy¢

wiele zakupdéw.

Nie chodzi o to, aby kazdg fakture automatycznie wpisywaé¢ do CRU JSFP. Chodzi o to, aby
przy fakturze mozna byto ustali¢, co byto podstawg zakupu: umowa pisemna, e-mail,

sklep internetowy, platforma zakupowa, telefon, zakup z lady czy inna forma.
Whiosek praktyczny

Najwiekszym ryzykiem przy CRU JSFP jest brak przeptywu informaciji. Jezeli umowa,
zamowienie, faktura, aneks albo informacja o zakoriczeniu umowy nie trafig do wtasciwe;j

osoby, nie bedzie mozna prawidtowo wykonaé obowigzku.

Dlatego wdrozenie CRU JSFP powinno koncentrowac sie na trzech rzeczach:
1. jasnym podziale odpowiedzialnosci,
2. prostym obiegu dokumentow,
3. regularnej kontroli kompletnosci i aktualnosci danych.

Wazne
CRU JSFP nie wybacza chaosu w dokumentach. Jezeli jednostka nie wie, gdzie powstaja
umowy, kto sktada zamodwienia i kto ma informacje o zmianach, ryzyko btedu pojawi sie

nie na etapie publikacji, ale duzo wczesniej — w codziennym obiegu dokumentéw.
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Czesélll

Odpowiedzi na pytania — praktyczne Q&A

W tej czesci poradnika zebrano odpowiedzi na najczesciej pojawiajgce sie pytania
dotyczace Centralnego Rejestru Umow JSFP. Maja one pomdc w stosowaniu zasad
opisanych w poprzednich rozdziatach do konkretnych, praktycznych sytuaciji, z ktérymi

jednostki moga spotkac sie w codziennej pracy.

Q&A nie jest zbiorem wszystkich mozliwych przypadkéw. CRU JSFP bedzie dotyczyt
bardzo réznych zdarzen: klasycznych uméw pisemnych, zaméwien e-mailowych,
zakupow online, faktur, anekséw, umow cywilnoprawnych, jednostek obstugiwanych
przez CUW czy probleméw zwigzanych z jawnoscig danych. Czes¢ spraw bedzie

oczywista, ale czes¢ bedzie wymagata indywidualnej oceny.

1. Pytania ogolne o CRU JSFP
1) Poco jest CRUJSFP?

Odpowiedz:
CRU JSFP, czyli Centralny Rejestr Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych, stuzy

zwiekszeniu jawnosci i przejrzystosci finanséw publicznych.

Jego podstawowym celem jest umozliwienie dostepu do informacji o tym, jakie umowy
zawierajg jednostki sektora finansow publicznych, z kim je zawierajg, czego te umowy

dotyczg i jaka jestich wartos¢.

CRU JSFP ma wiec znaczenie nie tylko techniczne, ale takze kontrolne i informacyjne.
Utatwia obywatelom, wykonawcom, organom kontrolnym, radnym, dziennikarzom i
innym zainteresowanym osobom sprawdzenie, jak jednostki publiczne zaciagaja

zobowigzania i wydatkujg srodki publiczne.

W praktyce CRU JSFP ma tez wymiar organizacyjny. Zmusza jednostki do uporzagdkowania
obiegu umow, zakupoéw, faktur, zamoéwien e-mailowych, zakupéw online i informacji o

zmianach umow.
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2) Czy CRU JSFP jest rejestrem wszystkich uméw?

Odpowiedz:

Nie. CRU JSFP nie jest rejestrem wszystkich umoéw zawieranych przez jednostke. Do CRU
JSFP trafiajg informacje tylko o tych umowach, ktdre spetniajg warunki okreslone w art.
34a ustawy o finansach publicznych. Chodzi przede wszystkim o umowy, ktére stanowig
zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp oraz zostaty zawarte w formie pisemnej,

dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegblnej.
Oznacza to, ze przed wpisem trzeba sprawdzi¢, czy dana umowa:
e jest odptatna,
e zostata zawarta miedzy zamawiajacym a wykonawcag,
e dotyczy nabycia dostaw, ustug albo rob6t budowlanych,
e zostata zawarta w wymaganej formie,
¢ niejest objeta wytgczeniem ustawowym.

Do CRU JSFP nie trafiajg automatycznie wszystkie dokumenty zwigzane z wydatkami, np.

faktury, paragony czy rachunki.

3) Czy CRU JSFP ma prég kwotowy?

Odpowiedz:

Nie. W art. 34a ustawy o finansach publicznych nie ma progu kwotowego dla CRU JSFP.

Oznacza to, ze o obowiazku wpisu nie decyduje warto$¢ umowy. Decyduje jej charakter i
forma zawarcia. Jezeli umowa spetnia warunki ustawowe, moze podlega¢ CRU JSFP
niezaleznie od wartosci — takze wtedy, gdy dotyczy drobnej kwoty, np. 50 zt, 20 zt czy
nawet symbolicznej wartosci. Nie stosujemy tutaj progéw znanych z Prawa zamdwien

publicznych ani progdéw wynikajacych z regulaminéw wewnetrznych jednostki.

Najwazniejsza zasada brzmi: Mata wartos¢ umowy nie wytgcza obowigzku CRU JSFP ,

jezeli umowa spetnia kryteria ustawowe.
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4) Czy w CRU JSFP publikuje sie pethe umowy?

Odpowiedz:
Nie. W CRU JSFP nie publikuje sie petnych tresci umow.

W Centralnym Rejestrze Umow JSFP udostepnia sie okreslone informacje o umowie,

wskazane w art. 34a ust. 7 ustawy o finansach publicznych.
Sgtom.in.:

e numer umowy, jezeli zostat nadany,

e datazawarcia umowy,

e okres obowigzywania umowy,

e 0znaczenie stron,

e przedmiot umowy,

e wartosé umowy,

¢ informacja o finansowaniu ze srodkoéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3

ustawy o finansach publicznych,
o status umowy i dzien zakonhczenia jej obowigzywania,
e podstawa nieudostepnienia informaciji, jezeli ograniczono jawnosé,
e podstawa aktualizacji danych.

CRU JSFP nie jest wiec repozytorium skandéw uméw ani elektronicznym archiwum

petnych dokumentéw umownych.

5) Czy CRUIJSFP dotyczy tylko uméw zawartych w procedurze Pzp?

Odpowiedz:
Nie. CRU JSFP nie dotyczy wytacznie umoéw zawartych po przeprowadzeniu postepowania
na podstawie Prawa zaméwien publicznych. To bardzo wazne rozréznienie. Art. 34a

ustawy o finansach publicznych odwotuje sie do pojecia ,,zamdwienia” w rozumieniu art.
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7 pkt 32 Pzp. To odwotanie stuzy ustaleniu, jaki charakter musi mie¢ umowa. Nie oznacza

jednak, ze chodzi wytacznie o umowy zawarte w formalnej procedurze Pzp.
Dlatego do CRU JSFP moga trafia¢ rowniez umowy zawarte poza ustawa Pzp, w tym:
e zamoéwienia regulaminowe,
e drobne zakupy,
e UMOWY ponizej progu stosowania Pzp,
¢ zamodwienia e-mailowe,
e zakupy online,
¢ umowy zawarte przez platformy zakupowe,

jezeli spetniajg warunki ustawowe.

6) Czy drobne zamoéwienia regulaminowe moga trafi¢ do CRU JSFP ?

Odpowiedz:
Tak. Drobne zamdéwienia regulaminowe moga trafi¢ do CRU JSFP, jezeli spetniajg warunki

okreslone w art. 34a ustawy o finansach publicznych.

Nie ma znaczenia, ze zamowienie nie byto prowadzone w trybie Pzp albo ze jego wartos¢
byta niska. Jezeli doszto do zawarcia odptatnej umowy z wykonawcg na dostawe, ustuge
albo robote budowlang, a umowa zostata zawarta w formie pisemnej, dokumentowe;j,
elektronicznej albo innej formie szczegblnej, to co do zasady moze podlegac ujawnieniu

w CRU JSFP.

Przyktad: jednostka zamawia drobng ustuge e-mailem, wykonawca potwierdza przyjecie
zamowienia, a wynagrodzenie wynosi 300 zt. Mimo ze jest to zamdwienie regulaminowe i

ma niskg warto$é¢, moze ono wymagac oceny pod katem CRU JSFP.
Najwazniejsze pytanie nie brzmi wiec: ,,czy to byto w Pzp?”, ale:

Czy powstata umowa stanowigca zamoéwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp i czy zostata

zawarta w formie wymaganej przez art. 34a ustawy o finansach publicznych?
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2. Definicja zamowienia

1) Co oznacza zamodwienie z art. 7 pkt 32 Pzp?

Odpowiedz:
Zgodnie z art. 7 pkt 32 Pzp przez zamoéwienie nalezy rozumie¢ umowe odptatng zawierang
miedzy zamawiajagcym a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez

zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robdt budowlanych, dostaw lub ustug.

Ta definicja jest kluczowa dla CRU JSFP, poniewaz art. 34a ustawy o finansach

publicznych odwotuje sie wtasnie do pojecia zamdwienia w rozumieniu Pzp.
W praktyce oznacza to, ze przy kazdej sprawie trzeba sprawdzi¢, czy mamy tgcznie:
e umowe,
e odptatnosé,
e zamawiajgcego,
¢ wykonawce,
e nabycie robot budowlanych, dostaw albo ustug,
e wymagana forme zawarcia umowy.

Nie wystarczy wiec samo to, ze jednostka ma dokument ksiegowy, fakture, paragon albo
rachunek. Trzeba ustali¢, czy za tym dokumentem stoi umowa spetniajgca definicje

zamowienia.

2) Czy umowa musi by¢ odptatna?

Odpowiedz:

Tak. Aby umowa mogta by¢ uznana za zamdwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp, musi
by¢ odptatna. Odptatnos¢ oznacza, ze wykonawca otrzymuje wynagrodzenie albo inne
Swiadczenie wzajemne za wykonanie dostawy, ustugi albo robét budowlanych.

Najczesciej bedzie to zaptata pieniedzy, ale w niektérych przypadkach trzeba sprawdzic,
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czy nie wystepuje inna forma ekwiwalentnego swiadczenia. Jezeli umowa jest catkowicie
nieodptatna, co do zasady nie bedzie zamowieniem w rozumieniu Pzp, a wiec nie bedzie

podlegata wpisowi do CRU JSFP na tej podstawie.
Dlatego co do zasady poza CRU JSFP pozostajg np.:
e darowizny,
e uzyczenia,
e umowy bez wynagrodzenia,
e czynnosci, w ktdrych jednostka nie nabywa odptatnie Swiadczenia od wykonawcy.

Zawsze trzeba jednak sprawdzi¢ rzeczywisty charakter umowy, a nie tylko jej nazwe.

3) Czy umowa musi dotyczyé dostaw, ustug albo robé6t budowlanych?

Odpowiedz:
Tak. Definicja zaméwienia z art. 7 pkt 32 Pzp obejmuje nabycie robdét budowlanych,

dostaw albo ustug.

Oznacza to, ze nie kazda odptatna umowa zawierana przez jednostke sektora finanséw
publicznych bedzie automatycznie zamowieniem. Trzeba sprawdzi¢, czy przedmiotem

umowy jest rzeczywiscie nabycie jednej z tych kategorii Swiadczen.
Przyktadowo CRU JSFP moze obejmowa¢ umowy dotyczace:
e zakupu sprzetu, materiatéw, wyposazenia albo oprogramowania,

e ustug szkoleniowych, doradczych, serwisowych, informatycznych,

transportowych, sprzgtania czy ochrony,
¢ robot budowlanych, remontéw, modernizacji albo prac instalacyjnych.

Natomiast umowy, w ktérych jednostka nie nabywa dostawy, ustugi ani roboty
budowlanej, wymagajg odrebnej oceny. Dotyczy to np. dotacji, darowizn, uzyczen albo
umoéw dochodowych, w ktérych jednostka uzyskuje przychéd, a nie nabywa swiadczenie

od wykonawcy.
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4) Czy umowa musi by¢ zawarta z wykonawca?

Odpowiedz:

Tak. Definicja zamowienia zaktada relacje miedzy zamawiajgcym a wykonawca.

W praktyce oznacza to, ze po jednej stronie wystepuje jednostka sektora finanséw
publicznych jako podmiot nabywajacy swiadczenie, a po drugiej stronie podmiot, ktdry to
swiadczenie wykonuje. Moze to byc¢ przedsiebiorca, osoba fizyczna, organizacja albo inny

podmiot, jezeli wystepuje jako wykonawca dostawy, ustugi albo robdt budowlanych.

To rozréznienie jest wazne, poniewaz nie kazda czynnos¢ w jednostce tworzy relacje

zamawiajgcy — wykonawca.

Przyktadowo wykonawcag w tym znaczeniu nie bedzie pracownik wykonujacy obowigzki w
ramach stosunku pracy. Nie bedzie nim réwniez komdrka organizacyjna tej samej
jednostki wykonujgca czynnos¢ wewnetrzng. Takie sytuacje nie tworza typowej umowy

zamowieniowej w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp.

Umowa z osobg fizyczng moze jednak podlega¢ CRU JSFP, jezeli ta osoba wystepuje jako

wykonawca odptatnej ustugi albo dzieta, a umowa spetnia pozostate warunki ustawowe.

5) Czy jednostka musi nabywacé swiadczenie dla siebie?

Odpowiedz:

Co do zasady tak — istotg zamowienia jest nabycie przez zamawiajgcego robét
budowlanych, dostaw albo ustug od wykonawcy. Dlatego przy kwalifikacji do CRU JSFP
trzeba sprawdzi¢, czy jednostka rzeczywiscie nabywa swiadczenie, czy tylko przekazuje

srodki, wykonuje czynno$¢ wewnetrzng albo uzyskuje przychéd.

Przyktad: jezeli jednostka kupuje ustuge szkoleniowag dla swoich pracownikéw, nabywa
ustuge od wykonawcy. Taka umowa moze podlega¢ CRU JSFP, jezeli spetnia pozostate

warunki.

Inaczej bedzie przy typowej dotacji. Jezeli jednostka przekazuje srodki organizaciji

pozarzadowej na realizacje zadania publicznego, co do zasady nie nabywa dla siebie
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ustugi, dostawy ani rob6t budowlanych od wykonawcy. Taka umowa dotacyjna nie jest

typowym zamowieniem w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp.

Podobnie przy umowie dochodowej, np. gdy jednostka wynajmuje wtasny lokal i
otrzymuje czynsz. W takiej sytuacji jednostka nie nabywa swiadczenia od wykonawcy,
lecz sama uzyskuje przychéd. Co do zasady taka umowa nie bedzie zamdéwieniem na

potrzeby CRU JSFP.
Najwazniejsze pytanie brzmi wiec:
Czy jednostka odptatnie nabywa dostawe, ustuge albo robote budowlang od wykonawcy?

Jezeli tak, przechodzimy do dalszej analizy. Jezeli nie, najczesciej nie bedziemy mieli

zamoéwienia w rozumieniu Pzp.

3. Zakres podmiotowy i art. 9 u.f.p.
1) Kogo dotyczy CRU JSFP ?

Odpowiedz:
CRU JSFP dotyczy jednostek sektora finanséw publicznych. Punktem wyjscia jest wiec
ustalenie, czy dany podmiot miesci sie w katalogu okreslonym w art. 9 ustawy o finansach

publicznych.

Jezeli podmiot jest jednostka sektora finanséw publicznych, nalezy nastepnie sprawdzic,

czy zawierane przez niego albo na jego rzecz umowy spetniajg warunki wpisu do CRU JSFP.

Nie wystarczy wiec samo stwierdzenie, ze dana jednostka korzysta ze Srodkéw
publicznych albo wykonuje zadania publiczne. Decydujgce jest to, czy nalezy do sektora
finansoéw publicznych w rozumieniu art. 9 oraz czy dana umowa spetnia kryteria z art. 34a

ustawy o finansach publicznych.

2) Jakie znaczenie ma art. 9 u.f.p.?

Odpowiedz:

Art. 9 ustawy o finansach publicznych okresla, jakie podmioty tworzg sektor finanséw
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publicznych. Ma wiec podstawowe znaczenie dla ustalenia, kto moze by¢ objety

obowigzkiem CRU JSFP.

Przed analizg konkretnej umowy trzeba najpierw odpowiedzie¢ na pytanie, czy podmiot,

ktérego dotyczy sprawa, jest jednostka sektora finanséw publicznych.

Jezeli odpowiedz brzmi ,tak”, przechodzimy do kolejnego etapu, czyli badania konkretnej
umowy. Jezeli odpowiedz brzmi ,,nie”, sam fakt otrzymania dotacji, korzystania ze Srodkéw
publicznych albo realizowania zadania publicznego nie tworzy automatycznie obowigzku

prowadzenia CRU JSFP.

W praktyce art. 9 u.f.p. pomaga rozstrzygnac¢ pytania dotyczgce m.in. szkoét, DPS, instytucji
kultury, SPZOZ, zaktadéw budzetowych, NGO, spétek komunalnych, TBS i SIM.

3) Czy szkota prowadzi CRU JSFP?

Odpowiedz:
Co do zasady szkota moze by¢ objeta obowigzkiem CRU JSFP , jezeli jest jednostka
sektora finanséw publicznych, posiada wtasny plan finansowy i zawiera umowy objete

CRU JSFP albo umowy sg zawierane na jej rzecz.

W praktyce trzeba ustali¢:

czy szkota jest jednostka budzetowa,

e czyposiadawtasny REGON,

e czy posiada wtasny plan finansowy,

e czyzawiera umowy albo czy umowy sg zawierane na jej rzecz,
e czyzobowigzania z tych umoéw obcigzaja jej plan finansowy.

Jezeli te warunki sg spetnione, szkota powinna byé analizowana jako odrebna jednostka
na potrzeby CRU JSFP. Nie wyklucza to jednak technicznej obstugi przez CUW albo inng
wspoélng administracje, jezeli uzytkownicy zostang prawidtowo przypisani do konta

jednostki.
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Najwazniejsze jest to, ze obstuga przez CUW nie oznacza automatycznie, ze obowigzek

szkoty przechodzi na CUW.

4) Czy DPS prowadzi CRU JSFP?

Odpowiedz:
Co do zasady DPS moze by¢ objety obowigzkiem CRU JSFP, jezeli jest jednostkg sektora
finansow publicznych i zawiera umowy objete rejestrem albo umowy sg zawierane na jego

rzecz.

Tak jak przy innych jednostkach organizacyjnych, nalezy ustali¢:

czy DPS ma status jednostki sektora finanséw publicznych,
e czy posiada wtasny REGON,

e czy posiada wtasny plan finansowy,

e czyzobowigzania zuméw obcigzaja ten plan,

e czy zawierane umowy spetniajg warunki wpisu do CRU JSFP.

Jezeli DPS zawiera np. umowy na dostawy zywnosci, ustugi pralnicze, srodki czystosci,
drobne remonty, ustugi serwisowe albo inne odptatne swiadczenia od wykonawcoéw, takie

umowy moga podlega¢ CRU JSFP, o ile spetniajg pozostate warunki ustawowe.

5) Czy instytucja kultury prowadzi CRU JSFP?

Odpowiedz:
Panstwowe i samorzadowe instytucje kultury sg wymienione w art. 9 ustawy o finansach
publicznych jako podmioty tworzgce sektor finansow publicznych. Dlatego co do zasady

moga byé objete obowigzkiem CRU JSFP.

Nie oznacza to jednak, ze kazda umowa instytucji kultury automatycznie trafi do rejestru.

Trzeba zbadac, czy dana umowa:

e stanowizamoéwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp,
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e jestodptatna,

o dotyczy nabycia dostaw, ustug albo robdt budowlanych,

e zostata zawarta w wymaganej formie,

¢ nie jest objeta wytgczeniem ustawowym albo ograniczeniem jawnosci.

Przyktadowo umowa na ustuge techniczng, dostawe wyposazenia, druk materiatéw,

obstuge wydarzenia albo ustuge promocyjng moze wymagac oceny pod katem CRU JSFP.

Przy instytucjach kultury mogg pojawiaé sie takze szczegdlne problemy dotyczagce
jawnosci, wynagrodzen artystow albo tajemnicy. Takie przypadki wymagaja ostroznej,

indywidualnej oceny.

6) Czy SPZOZ prowadzi CRU JSFP?

Odpowiedz:
Tak, samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej sa wymienione w art. 9 ustawy o
finansach publicznych jako podmioty tworzace sektor finanséw publicznych. Co do

zasady SPZ0OZ moze wiec by¢ objety obowigzkiem CRU JSFP.

Tak jak w innych przypadkach, sam status jednostki sektora finanséw publicznych nie
ozhaczajeszcze, ze kazda umowa trafi do rejestru. Kazdg umowe trzeba oceni¢ pod katem
warunkow z art. 34a ustawy o finansach publicznych i definicji zaméwienia z art. 7 pkt 32

Pzp.

Do CRU JSFP moga wiec trafia¢ np. umowy dotyczace dostaw, ustug albo robét
budowlanych, jezeli zostaty zawarte w wymaganej formie i nie zachodzi ustawowe

wytgczenie.

Nalezy jednoczesnie pamietac, ze ustawa przewiduje szczegolne wytagczenie dotyczace
umow o udzielanie swiadczen opieki zdrowotnej zamieszczanych na stronie internetowej

NFZ na podstawie wtasciwych przepisow. Takie przypadki wymagajg osobnej oceny.
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) Czy samorzadowy zaktad budzetowy prowadzi CRU JSFP?

Odpowiedz:
Tak, samorzadowe zaktady budzetowe sg wymienione w art. 9 ustawy o finansach
publicznych jako podmioty tworzace sektor finanséw publicznych. Co do zasady moga

wiec by¢ objete obowigzkiem CRU JSFP.

Jezeli samorzagdowy zaktad budzetowy zawiera odptatne umowy z wykonawcami na
dostawy, ustugi albo roboty budowlane i umowy te zostaty zawarte w formie pisemnej,
dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegdlnej, informacje o takich

umowach moga podlegaé wpisowi do CRU JSFP.

Przyktadowo moga to by¢é umowy na zakup materiatéw, paliwa, czesci, ustug
serwisowych, ustug remontowych, robét budowlanych albo dostaw potrzebnych do

wykonywania zadan zaktadu.

Kazdorazowo trzeba jednak sprawdzi¢, czy dana umowa spetnia warunki ustawowe i czy

nie zachodzi wytgczenie.

4. Podmioty spoza sektora finansow publicznych
1) Czy NGO prowadzi CRU JSFP, jezeli dostato dotacje?

Odpowiedz:

Organizacja pozarzgdowa nie prowadzi CRU JSFP tylko dlatego, ze otrzymata dotacje ze
srodkow publicznych. Dla obowigzku CRU JSFP kluczowe znaczenie ma to, czy dany
podmiot jest jednostkg sektora finanséw publicznych w rozumieniu art. 9 ustawy o
finansach publicznych. Sam fakt otrzymania dotacji, realizacji zadania publicznego albo
korzystania ze srodkéw publicznych nie powoduje automatycznie, ze NGO staje sie

jednostka sektora finanséw publicznych.

Przyktad: stowarzyszenie otrzymuje dotacje z gminy na realizacje zadania publicznego.

Samo otrzymanie tej dotacji nie oznacza, ze stowarzyszenie musi prowadzi¢ CRU JSFP.
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Inng kwestig jest to, ze sama jednostka sektora finanséw publicznych, ktéra przekazuje
dotacje, powinna ocenié, czy umowa dotacyjna podlega CRU JSFP. Co do zasady umowa
dotacyjna nie jest typowym zamowieniem w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp, poniewaz
jednostka przekazuje srodki, ale nie nabywa dla siebie dostawy, ustugi ani roboty

budowlanej od wykonawcy.

2) Czy spétka komunalna prowadzi CRU JSFP?

Odpowiedz:
Spotka komunalna dziatajgca w formie spétki prawa handlowego nie prowadzi CRU JSFP

tylko dlatego, ze jej wtascicielem jest gmina, powiat albo wojewddztwo.

Art. 9 ustawy o finansach publicznych wytacza spoétki prawa handlowego z katalogu
jednostek sektora finanséw publicznych. Oznacza to, ze sama wtasnos¢ publiczna nie

przesadza o obowigzku prowadzenia CRU JSFP.

Spoétka komunalna moze pojawié sie w CRU JSFP jako kontrahent jednostki sektora
finansow publicznych, np. jako wykonawca ustugi, dostawy albo robét budowlanych. Nie

oznacza to jednak, ze sama spotka prowadzi CRU JSFP dla swoich umaow.

Przyktad: gmina zawiera umowe ze spotkg komunalng na okreslong ustuge. Jezeliumowa
spetnia warunki z art. 34a ustawy o finansach publicznychiart. 7 pkt 32 Pzp, to obowigzek
oceny wpisu dotyczy gminy jako jednostki sektora finanséw publicznych, a nie spotki

komunalnej jako takie;j.

3) Czy TBS/SIM prowadzi CRU JSFP?

Odpowiedz:

Co do zasady nie, jezeli TBS albo SIM dziata w formie sp6tki prawa handlowego.

Podobnie jak przy innych spétkach komunalnych, decydujgce znaczenie ma forma
prawna podmiotu. Jezeli TBS albo SIM jest spétka prawa handlowego, nie nalezy do

sektora finanséw publicznych w rozumieniu art. 9 ustawy o finansach publicznych.
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Nie ma przy tym decydujgcego znaczenia, ze udziatowcem albo wtascicielem takiej spotki
jest gmina, powiat, wojewddztwo albo Skarb Panstwa. Sama publiczna wtasnosc¢
udziatéw nie zmienia spotki prawa handlowego w jednostke sektora finanséw

publicznych.

TBS albo SIM moze natomiast wystgpi¢ w CRU JSFP jako strona umowy zawartej z
jednostka sektora finanséw publicznych, jezeli dana umowa podlega ujawnieniu przez te

jednostke.

4) Czy wykonawca zamoéwienia publicznego prowadzi CRU JSFP?

Odpowiedz:

Nie tylko z tego powodu, ze jest wykonawcag zamdwienia publicznego.

Obowigzek prowadzenia CRU JSFP dotyczy jednostek sektora finansdw publicznych, a nie
kazdego wykonawcy, ktéry zawiera umowe z jednostka publiczng. Wykonawca moze by¢é
przedsiebiorcg, osobg fizyczng, spoétka, organizacjg albo innym podmiotem, ale sam
udziat w zamadwieniu publicznym nie powoduje, ze staje sie jednostkg sektora finanséw

publicznych.

Wykonawca moze natomiast pojawi¢ sie w CRU JSFP jako strona umowy, ktorej

informacje publikuje zamawiajacy bedgcy jednostka sektora finanséw publicznych.

Przyktad: firma prywatna zawiera z gming umowe na ustuge informatyczng. To gmina
ocenia obowiagzek wpisu informacji o tej umowie do CRU JSFP. Firma prywatna nie

prowadzi CRU JSFP tylko dlatego, ze jest wykonawca tej umowy.

5) Czy udziat sSrodkéw publicznych przesadza o obowigzku CRU JSFP?

Odpowiedz:

Nie. Sam udziat Srodkéw publicznych nie przesgdza o obowigzku prowadzenia CRU JSFP.

Dla obowigzku CRU JSFP najpierw trzeba ustali¢, czy dany podmiot jest jednostka sektora
finanséw publicznych w rozumieniu art. 9 ustawy o finansach publicznych. Dopiero

potem analizuje sie konkretne umowy zawierane przez te jednostke albo na jej rzecz.

115



Podmiot prywatny, organizacja pozarzadowa albo spétka prawa handlowego moze
korzysta¢ ze sSrodkéw publicznych, otrzymywaé dotacje albo realizowa¢ zadania

publiczne, ale to nie oznacza automatycznie, ze prowadzg CRU JSFP.
Najwazniejsza zasada jest nastepujaca:

O obowigzku CRU JSFP nie decyduje sam fakt finansowania ze srodkéw publicznych.
Decyduje status podmiotu jako jednostki sektora finanséw publicznych oraz charakter i

forma konkretnej umowy.

Przyktad: NGO realizuje projekt finansowany z dotacji. Sam fakt finansowania projektu ze
srodkéw publicznych nie oznacza, ze NGO prowadzi CRU JSFP. Jezeli jednak jednostka
sektora finanséw publicznych zawiera umowe z wykonawca i finansuje ja ze srodkéw
publicznych, wtedy ta jednostka powinna oceni¢ obowigzek wpisu tej umowy do CRU

JSFP.

5. Gmina, urzad, powiat, starostwo, wojewodztwo

1) Czy konto zaktada gmina czy urzad gminy?

Odpowiedz:
Nie ma jednej automatycznej odpowiedzi dla kazdej jednostki. Trzeba sprawdzié, w
ramach ktérej jednostki wystepujg umowy objete CRU JSFP i czyj budzet albo plan

finansowy jest obcigzany zobowigzaniami z tych umow.

System CRU JSFP pozwala zatozy¢ konto dla kazdego numeru REGON. Jezeli wiec gmina
i urzad gminy posiadajg odrebne numery REGON, trzeba ustali¢, czy w praktyce umowy
objete CRU JSFP sg zawierane i rozliczane w ramach gminy, urzedu, czy obu tych

jednostek.

Nie nalezy przyjmowac automatycznie, ze zawsze trzeba zatozy¢ dwa konta. Nie nalezy
tez zaktadaé, ze zawsze wystarczy jedno konto. Decydujgce bedzie ustalenie, gdzie
faktycznie wystepuja umowy podlegajgce CRU JSFP i czyje zobowigzania sg nimi

obcigzane. W praktyce nalezy sprawdzié:

o jaki REGON posiada gmina,
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e jaki REGON posiada urzad,

e kto zawiera umowy,

e Naczyjgrzecz umowy sg zawierane,

e czyjbudzet albo plan finansowy jest obcigzany,

¢ wjakiej jednostce powstaje obowigzek ujawnienia informaciji.

Jezeli umowy sg zawierane przez gmine albo na jej rzecz i obcigzajg budzet gminy,
wtasciwe bedzie konto gminy. Jezeli natomiast wystepujg umowy dotyczace urzedu jako
jednostki posiadajacej wtasny REGON i wtasny plan finansowy, konieczna moze byé

odrebna analiza potrzeby zatozenia konta urzedu.

2) Czy konto zaktada powiat czy starostwo?

Odpowiedz:
Takze tutaj nie nalezy udziela¢ odpowiedzi automatycznej. Trzeba ustali¢, czy umowy
objete CRU JSFP sa zawierane przez powiat, przez starostwo, na rzecz powiatu albo na

rzecz starostwa oraz czyj budzet lub plan finansowy jest obcigzany dang umowa.

Starostwo jest aparatem pomocniczym powiatu, ale w praktyce moze posiadac¢ wtasny
REGON. System CRU JSFP pozwala zatozy¢ konto dla danego numeru REGON, dlatego
trzeba sprawdzié, jak w konkretnej jednostce wyglada struktura organizacyjna, finansowa

i dokumentacyjna.
Najwazniejsze pytanie nie brzmi wiec wytacznie: ,,powiat czy starostwo?”, ale:

W ramach ktérej jednostki wystepujg umowy objete CRU JSFP i czyj budzet albo plan

finansowy jest obcigzany zobowigzaniami wynikajgcymi z tych uméw?

Jezeli umowy sg zawierane przez powiat albo na jego rzecz i obcigzajg budzet powiatu,
zasadniczo analizujemy konto powiatu. Jezeli jednak w praktyce wystepuja umowy
przypisane do starostwa jako jednostki z wtasnym REGON-em i planem finansowym,

wymaga to odrebnej oceny.
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3) Czy konto zaktada wojewdédztwo czy urzad marszatkowski?

Odpowiedz:
W przypadku wojewddztwa i urzedu marszatkowskiego nalezy zastosowaé te samg
zasade: trzeba sprawdzi¢, w ramach ktérej jednostki wystepujg umowy objete CRU JSFP

oraz czyj budzet albo plan finansowy jest nimi obcigzany.
Nie rozstrzygamy tego wytacznie po nazwie podmiotu. Znaczenie maja:
e REGON,
e status jednostki,
e sposo6b zawierania umow,
¢ obcigzenie budzetu albo planu finansowego,
e t0, naczyja rzecz zawarto umowe.

Jezeli umowa jest zawierana przez wojewoédztwo albo na jego rzecz i obcigza budzet
wojewoddztwa, zasadniczo wtasciwe bedzie konto wojewddztwa. Jezeli natomiast w
praktyce urzad marszatkowski wystepuje jako jednostka posiadajgca wtasny REGON i w

jej ramach wystepujg umowy objete CRU JSFP, sprawe nalezy oceni¢ indywidualnie.

Najbezpieczniejsze podejscie polega na tym, aby przed zatozeniem kont ustali¢ mape
jednostek, REGON-6w i planéw finansowych oraz powigza¢ je z rzeczywistym obiegiem

umow.

4) Czy centralizacja VAT ma znaczenie?

Odpowiedz:

Nie. Centralizacja VAT nie rozstrzyga o obowigzkach w CRU JSFP.

Centralizacja VAT jest zagadnieniem podatkowym. Nie decyduje o tym, ktéra jednostka
ma mieé konto w CRU JSFP, kto publikuje informacje o umowie ani czyj plan finansowy

jest obcigzany zobowigzaniem.

Przy CRU JSFP nalezy badac przede wszystkim:
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e czy podmiot jest jednostkg sektora finanséw publicznych,

e czyposiadawtasny REGON,

e czy posiadawtasny plan finansowy albo budzet,

e czyzawiera umowy objete CRU JSFP albo umowy sg zawierane na jego rzecz,
e czyjplan finansowy albo budzet jest obcigzany dang umowa.

Dlatego nie nalezy przenosi¢ mechanizmow centralizacji VAT na zasady prowadzenia CRU

JSFP. To dwa r6zne porzadki.

5) Czy wtasny REGON oznacza koniecznos¢ zatozenia konta?

Odpowiedz:
Jeden REGON = jedno konto jednostki. Oznacza to, ze konto jednostki w systemie jest

identyfikowane numerem REGON.

Nie oznacza to jednak, ze samo posiadanie REGON-u zawsze automatycznie przesadza o

koniecznosci aktywnego prowadzenia konta i publikowania umow.
Nalezy sprawdzi¢ réwniez:
e czy dana jednostka jest jednostkg sektora finanséw publicznych,
e czy posiada wtasny plan finansowy albo budzet,
e czy zawiera umowy objete CRU JSFP,
e CZy UmMoOWYy Sg zawierane na jej rzecz,
e czyjejplanfinansowy albo budzet jest obcigzany zobowigzaniami z tych uméw.

Jezeli jednostka mawtasny REGON i wtasny plan finansowy, a zawierane sg umowy objete
CRU JSFP albo umowy sg zawierane na jej rzecz, co do zasady powinna by¢ analizowana

jako odrebna jednostka na potrzeby CRU JSFP .
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6) Czy decyduje nazwa na umowie, czy plan finansowy?

Odpowiedz:

Nazwa na umowie jest wazna, ale nie powinna by¢ jedynym kryterium. Decydujace
znaczenie ma rzeczywista analiza: kto jest jednostkg wtasciwag dla danej umowy, na czyja
rzecz umowa zostata zawarta i czyj budzet albo plan finansowy jest obcigzany

zobowigzaniem.
W praktyce trzeba zestawic kilka elementow:
e 0znaczenie strony w umowie,
e REGON jednostki,
¢ planfinansowy albo budzet,
e Zrodto finansowania,
e jednostke, narzecz ktdrej zawarto umowe,
e osobe albo organ, ktéry zawart umowe,
« faktyczne obcigzenie zobowigzaniem.

Nie mozna wiec poprzesta¢ wytgcznie na formalnej nazwie wpisanej w nagtéwku umowy,
jezeli z dokumentow finansowych i organizacyjnych wynika, ze zobowigzanie dotyczy

innej jednostki albo obcigza inny plan finansowy.
Najbezpieczniejsza zasada brzmi:

Przy CRU JSFP trzeba ustali¢ nie tylko, kto podpisat umowe, ale przede wszystkim na czyjg

rzecz zostata zawarta i czyj plan finansowy albo budzet jest obcigzany zobowigzaniem.

To ma szczegblne znaczenie przy gminach i urzedach, powiatach i starostwach,

wojewodztwach i urzedach marszatkowskich, CUW oraz jednostkach obstugiwanych.
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6. CUW i jednostki obstugiwane

1) Czy CUW zaktada konta za jednostki obstugiwane?

Odpowiedz:
Co do zasady nie. CUW nie zaktada automatycznie kont za wszystkie jednostki

obstugiwane.

Konto jednostki powinno byé powigzane z konkretng jednostka sektora finansow
publicznych, jej REGON-em, planem finansowym oraz umowami, ktdre sg zawierane
przez te jednostke albo na jej rzecz. Jezeli szkota, przedszkole, OPS, DPS albo inna
jednostka obstugiwana posiada wtasny REGON i wtasny plan finansowy, a umowy objete

CRU JSFP obcigzajg ten plan, trzeba rozwazy¢ zatozenie konta dla tej wtasnie jednostki.

CUW moze wspieraé obstuge techniczng i organizacyjng CRU JSFP, ale nie przejmuje
automatycznie obowigzku kierownika jednostki obstugiwanej. Kierownik jednostki

obstugiwanej nadal odpowiada za obowigzki dotyczgce umoéw tej jednostki.

W praktyce moze to wygladac tak, ze konto zaktadane jest dla szkoty, ale uzytkownikiem

przypisanym do tego konta jest pracownik CUW.

2) Kto wpisuje umowe zawartg przez CUW na rzecz szkoty?

Odpowiedz:

Nalezy sprawdzi¢, na czyjg rzecz zawarto umowe i czyj plan finansowy jest obcigzany.

Jezeli umowa zostata zawarta przez CUW albo przy udziale CUW, ale dotyczy szkoty i
obcigza plan finansowy szkoty, informacje o umowie powinny by¢ wykazywane w zakresie
dotyczacym tej szkoty. CUW moze technicznie wprowadzaé¢ dane, jezeli jego pracownik
zostat przypisany jako uzytkownik do konta szkoty, ale nie oznacza to, ze umowa

automatycznie staje sie ,,umowa CUW”.
Najwazniejsze pytanie brzmi:
Czy umowa obciaza plan finansowy CUW, czy plan finansowy jednostki obstugiwanej?

Jezeli plan finansowy szkoty, to obowigzek nalezy analizowac z perspektywy tej szkoty.
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3) Czy dyrektor szkoty musi mieé¢ wtasne konto jednostki?

Odpowiedz:
Jezeli szkota jest jednostka sektora finanséw publicznych, posiada wtasny REGON i
wtasny plan finansowy, a zawierane sg umowy objete CRU JSFP albo umowy sg zawierane

najejrzecz, co do zasady nalezy rozwazy¢ zatozenie konta jednostki dla tej szkoty.

Nie oznacza to, ze dyrektor szkoty musi osobiscie wykonywa¢ wszystkie czynnosci w
systemie. Kierownik jednostki odpowiada za organizacje procesu, ale czynnosci
techniczne mogg wykonywaé wyznaczeni uzytkownicy, w tym pracownicy CUW albo

wspolnej administracji, jezeli zostang prawidtowo przypisani do konta jednostki.
W praktyce trzeba wiec rozrézni¢ dwie rzeczy:
e konto jednostki — przypisane do szkoty jako jednostki,

o uzytkownikéw konta — ktérymi moga by¢ osoby wyznaczone do obstugi systemu,

takze spoza szkoty, jezeli dziatajg na podstawie odpowiednich upowaznien.

4) Czy pracownik CUW moze obstugiwa¢ kilka kont?

Odpowiedz:

Tak. Jedna osoba fizyczna moze by¢ przypisana do wielu kont r6znych jednostek.

Ma to szczegdélne znaczenie w przypadku CUW, wspélnej ksiegowosci albo wspdlnej
administracji, gdzie jeden pracownik obstuguje kilka szkét, przedszkoli lub innych

jednostek organizacyjnych.

Trzeba jednak pamietac, ze przypisanie jednej osoby do wielu kont nie oznacza potgczenia
obowiazkoéw tych jednostek w jedno konto. Kazda jednostka zachowuje wtasne konto,
jezeli spetnia warunki jego zatozenia, a pracownik CUW pracuje w systemie w kontekscie

konkretnej jednostki.
W regulaminie warto okreslic:
e ktoére jednostki obstuguje dany pracownik,
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jakie role ma w poszczegoélnych kontach,

kto zatwierdza jego dostep,

kto odpowiada za aktualnos¢ uprawnien,

jak odbiera sie dostep po zmianie zakresu obowigzkdw.

5) Jak wykazaé umowe wspolna dla kilku jednostek?

Odpowiedz:
Jezeli umowa zostata zawarta na rzecz kilku jednostek sektora finanséw publicznych,

trzeba ustali¢, w jakim zakresie informacje o umowie odnoszg sie do kazdej z nich.

Zgodnie z zasadg wynikajacag z art. 34a ustawy o finansach publicznych, jezeli umowa
zostata zawarta na rzecz wielu jednostek, obowigzki wykonuja kierownicy tych jednostek

w zakresie, w jakim informacje o umowie odnosza sie do poszczegélnych jednostek.
W praktyce oznacza to, ze trzeba ustalic¢:

e ktérych jednostek dotyczy umowa,

o jaka czesé¢ wartosci przypada na dang jednostke,

e czyj planfinansowy jest obcigzany,

e kto posiada dane potrzebne do wpisu,

¢ kto technicznie wprowadza informacje w systemie,

e kto odpowiada za aktualizacje po zmianach.

Przyktad: jezeli jedna umowa obejmuje zakup ustug dla kilku szkét, a koszt jest dzielony
miedzy ich plany finansowe, kazda szkota powinna wykazaé informacje w zakresie
dotyczacym jej czesci. CUW moze pomodc technicznie w obstudze wpisow, ale nie

powinno to zaciera¢ odpowiedzialnosci poszczegdélnych jednostek.

Najwazniejsza zasada:
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Przy umowach wspdlnych nie patrzymy tylko na to, kto technicznie podpisat dokument.
Trzeba ustali¢, na rzecz ktérych jednostek zawarto umowe i w jakim zakresie obcigza ona

ich plany finansowe.

7. Konto jednostki, konto uzytkownika i role

1) Co oznacza jeden REGON = jedno konto jednostki?

Odpowiedz:
Zasada ,jeden REGON = jedno konto jednostki” oznacza, ze konto jednostki w systemie

CRU JSFP jest identyfikowane numerem REGON danej jednostki.

Konto jednostki jest podstawowym miejscem, w ramach ktérego publikuje sie informacje
o umowach dotyczacych tej jednostki. Mozna je traktowac¢ jako ,kontener” dla

uzytkownikéw, ktérzy bedg wykonywac czynnosci w systemie.

W praktyce oznacza to, ze jezeli dana jednostka sektora finanséw publicznych posiada
wtasny REGON, wtasny plan finansowy i zawiera umowy objete CRU JSFP albo umowy sg
zawierane na jej rzecz, powinna by¢ analizowana jako odrebna jednostka na potrzeby

konta w CRU JSFP.

Nie oznacza to jednak, ze sam REGON automatycznie rozwigzuje wszystkie watpliwosci.
Trzeba jeszcze sprawdzié, czy dana jednostka rzeczywiscie ma umowy podlegajace CRU

JSFP i czy jej plan finansowy albo budzet jest obcigzany zobowigzaniami z tych umaéw.

2) Przypisanie konta uzytkownika do osoby

Odpowiedz:

Zasada ,,jeden PESEL” oznacza, ze konto uzytkownika jest przypisane do konkretnej osoby
fizycznej. Uzytkownikiem systemu nie jest wydziat, stanowisko, sekretariat, ksiegowos¢
ani ogoélna skrzynka e-mail. Uzytkownikiem jest konkretna osoba, ktéra loguje sie do

systemu i wykonuje czynnosci w imieniu przypisanej jednostki.
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Jedna osoba fizyczna moze by¢ przypisana do wielu kont jednostek. Ma to znaczenie
zwtaszcza przy CUW, wspolnej ksiegowosci albo wspolnej administraciji, gdzie ten sam

pracownik moze obstugiwac kilka szkot, przedszkoli albo innych jednostek.

Trzebajednak pamietac, ze jedno konto uzytkownika nie oznacza jednego konta jednostki.
Uzytkownik moze pracowac w réznych kontekstach, ale informacje o umowach powinny

by¢ publikowane w ramach wtasciwego konta danej jednostki.

3) Jak uzytkownik loguje sie do systemu?

Odpowiedz:
Uzytkownik loguje sie do systemu CRU JSFP przez Wezet Krajowy.

W praktyce oznacza to uwierzytelnienie z wykorzystaniem s$rodkow identyfikacji

elektronicznej, takich jak np.:
o profil zaufany,
o aplikacja mObywatel,
¢ inne dopuszczalne narzedzia dostepne w ramach Wezta Krajowego.

Logowanie przez Wezet Krajowy pozwala powigzaé czynnosci wykonywane w systemie z
konkretng osobg fizyczng. Ma to znaczenie dla bezpieczenstwa, kontroli dostepu i

odpowiedzialnosci za dziatania podejmowane w systemie.

Po zalogowaniu uzytkownik wnioskuje o dostep do konkretnej jednostki, wskazujac jej
REGON oraz role, o ktére sie ubiega. Wniosek uzytkownika zatwierdza Administrator

Jednostki.

4) Kim jest Administrator Jednostki?

Odpowiedz:
Administrator Jednostki to uzytkownik odpowiedzialny za lokalne zarzadzanie kontem

jednostki i dostepami innych uzytkownikow.
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Jego zadania dotyczg przede wszystkim organizacji dostepu do systemu. Administrator

Jednostki:
o akceptuje wnioski uzytkownikéw,
e nadaje uprawnienia,
e odbiera uprawnienia,
e zarzagdza kontami uzytkownikéw w ramach jednostki,
o dba o to, aby dostep miaty osoby rzeczywiscie upowaznione,
e reaguje na zmiany kadrowe albo zmiane zakresu obowigzkdéw pracownikéw.

Administrator Jednostki nie musi by¢é automatycznie osobg merytorycznie
odpowiedzialng za tres¢ danych o kazdej umowie. Moze zarzadza¢ dostepami, ale za
poprawnos$é danych powinien odpowiadaé proces opisany w regulaminie albo instrukgiji

wewnetrznej.

Warto pamietac, ze osoba sktadajgca pierwszy wniosek o zatozenie konta jednostki

uzyskuje role Administratora Jednostki, dlatego nie powinna by¢ to osoba przypadkowa.

5) Kim jest Wprowadzajacy?

Odpowiedz:

Whprowadzajgcy to uzytkownik, ktéry wpisuje dane o umowie do systemu CRU JSFP.

Jego zadaniem jest techniczne przygotowanie wpisu na podstawie przekazanych i
zweryfikowanych danych. Wprowadzajagcy moze wprowadzi¢ informacje dotyczace
umowy, ale co do zasady nie powinien samodzielnie przesgdza¢ wszystkich kwestii

merytorycznych, jezeli w jednostce przyjeto odrebny proces kwalifikacji i weryfikacji.

Wprowadzajgcy powinien korzysta¢ z danych przygotowanych przez komoérke

odpowiedzialng, koordynatora CRU JSFP albo inng osobe wskazang w procedurze.

W praktyce rola Wprowadzajgcego dobrze sprawdza sie wtedy, gdy jednostka chce
rozdzieli¢ czynnos$é technicznego wpisania danych od ostatecznej publikacji informacji w
rejestrze.

126



6) Kim jest Publikujacy?

Odpowiedz:
Publikujgcy to uzytkownik, ktéry posiada uprawnienie do udostepniania informac;ji o

umowach w publicznym rejestrze oraz do ich aktualizacji.

To rola szczegoblnie istotna, poniewaz dziatanie Publikujacego powoduje ujawnienie
informacji na zewnatrz. Dlatego publikacja powinna nastepowac po sprawdzeniu, czy

dane sg kompletne, poprawne i czy nie ma przeszkéd w ich ujawnieniu.

Publikujgcy powinien zweryfikowaé przede wszystkim:

czy umowa zostata prawidtowo zakwalifikowana do CRU JSFP,
e czy dane sgzgodne z dokumentami zrédtowymi,

e czy wskazano wtasciwag jednostke,

e czy opis przedmiotu i wartosc¢ sa prawidtowe,

e Czy oceniono ograniczenia jawnosci,

e Cczy wpis miesci sie w terminie ustawowym.

W dobrze zorganizowanym procesie Publikujgcy nie dziata ,mechanicznie”, ale jako

ostatni etap kontroli przed udostepnieniem informacji w rejestrze.

7) Czy Wprowadzajacy moze sam opublikowaé¢ dane?

Odpowiedz:
Co do zasady role Wprowadzajgcego i Publikujgcego warto rozdzieli¢. Wprowadzajacy
przygotowuje dane w systemie, natomiast Publikujacy udostepnia je w publicznym

rejestrze po weryfikaciji.

Takie rozdzielenie wzmacnia kontrole zarzgdczg i ogranicza ryzyko btedu. Dzieki temu

jedna osoba przygotowuje wpis, a druga sprawdza go przed publikacja.
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W mniejszych jednostkach moze sie zdarzyé, ze z przyczyn organizacyjnych te funkcje
bedg wykonywane przez te samag osobe. W takim przypadku szczegdlnie wazne jest, aby
procedura wewnetrzna przewidywata inng forme weryfikacji, np. akceptacje
koordynatora, kierownika jednostki albo osoby odpowiedzialnej merytorycznie za

umowe.
Najbezpieczniejsza zasada organizacyjna brzmi:

Dane moze przygotowaé¢ Wprowadzajacy, ale publikacja powinna nastgpié¢ dopiero po

sprawdzeniu kompletnosci, poprawnosci i dopuszczalnosci ujawnienia informacji.

8. Dokumenty do zatozenia konta

1) Jakie dokumenty trzeba dotaczy¢ do wniosku?

Odpowiedz:
Do wniosku o zatozenie konta jednostki nalezy dotgczyé dokumenty potwierdzajgce

umocowanie osoby sktadajagcej wniosek.

Jezeli wniosek sktada kierownik jednostki, potrzebny bedzie dokument potwierdzajacy

petnienie tej funkcji. Moze to by¢ na przyktad:
¢ dokument powotania,
e aktwyboru,
e uchwata,
e zarzadzenie,
o zaswiadczenie wtasciwego organu,
e inny dokument potwierdzajgcy umocowanie do dziatania w imieniu jednostki.

Jezeli wniosek sktada osoba inna niz kierownik jednostki, nalezy dotgczy¢ réwniez

upowaznienie albo pethomocnictwo udzielone tej osobie.
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Dokumenty powinny pozwala¢ na ustalenie, ze osoba sktadajgca wniosek jest
uprawniona do dziatania w imieniu danej jednostki w zakresie zatozenia konta w CRU

JSFP.

2) Czy wystarczy skan powotania?

Odpowiedz:
Co do zasady skan dokumentu papierowego moze zosta¢ wykorzystany, ale powinien

zostac przygotowany w odpowiedni sposob.

Jezeli dokument powotania, uchwata albo inny dokument potwierdzajgcy umocowanie
istnieje w formie papierowej, mozna go zeskanowac¢ do pliku PDF. Taki plik powinien

nastepnie zostac¢ podpisany jednym z dopuszczalnych podpiséw elektronicznych.

Podpisanie skanu ma znaczenie praktyczne, poniewaz potwierdza, ze dokument zostat
dotgczony przez osobe uprawniong i moze zosta¢ zweryfikowany w procedurze

zaktadania konta.

Warto zadbac¢, aby skan byt czytelny, kompletny i obejmowat wszystkie strony
dokumentu. Jezeli dokument sktada sie z kilku czesci, najlepiej potaczy¢ je w jeden plik

PDF.

3) Jak podpisaé¢ dokument PDF?

Odpowiedz:
Dokumenty dotaczane do wniosku powinny by¢é podpisane jednym z dopuszczalnych

podpiséw elektronicznych.

Moze to byé:
o kwalifikowany podpis elektroniczny,
e podpis zaufany,

e podpis osobisty.
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Dokument powinien by¢ przygotowany w formacie PDF, a nastepnie podpisany przez
osobe uprawniong. W przypadku skanu dokumentu papierowego podpisanie pliku PDF

petni funkcje potwierdzenia dokumentu dotgczanego do wniosku.

W praktyce warto przyja¢ zasade, ze dokument podpisuje osoba sktadajgca wniosek albo
osoba uprawniona do potwierdzenia dokumentu zgodnie z zasadami przyjetymi w

jednostce.

4) Czy trzeba wpisywaé PESEL w upowaznieniu?

Odpowiedz:

Co do zasady nie ma koniecznosci wpisywania numeru PESEL w upowaznieniu.

W upowaznieniu wystarczajgce powinno by¢ wskazanie osoby upowaznionej w sposéb

pozwalajacy jg zidentyfikowaé, na przyktad przez imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe.

Jezelijednak zwewnetrznych zasad jednostki wynika obowigzek wpisania numeru PESEL,
warto rozwazyc¢ jego anonimizacje przed dotagczeniem dokumentu do systemu, o ile nie

jest on niezbedny do weryfikacji umocowania.
Najbezpieczniejsza zasada brzmi:

W dokumentach do CRU JSFP nalezy podawac¢ tylko te dane osobowe, ktdre sg

rzeczywiscie potrzebne do potwierdzenia umocowania i obstugi wniosku.

5) Co powinno znalezé sie w upowaznieniu?

Odpowiedz:
Nie ma jednego obowigzujacego wzoru upowaznienia do zatozenia konta jednostkiw CRU
JSFP. Warto jednak, aby upowaznienie byto mozliwie precyzyjne i obejmowato czynnosci,

ktére dana osoba ma wykonywad.
W tresci upowaznienia mozna wskazaé, ze osoba jest upowazniona do:
e ztozenia wniosku o zatozenie konta jednostki w CRU JSFP,

e aktualizacji danych zawartych we wniosku,
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e zarzgdzania kontem jednostki,

e wyznaczania uzytkownikow konta,

e udostepniania informacji o umowach,
e aktualizacji informacji o umowach,

e wykonywania czynnosci zwigzanych z obstuga konta jednostki w systemie CRU

JSFP.

W podstawie upowaznienia warto odwotac sie do art. 34b ust. 3 i 4 ustawy o finansach
publicznych, poniewaz przepisy te dotycza zaktadania konta w systemie oraz

wyznaczania uzytkownikéw konta.
Upowaznienie powinno rowniez wskazywad:
e kto udziela upowaznienia,
e komu jest udzielane,
¢ jakiej jednostki dotyczy,
e jakijest zakres upowaznienia,
e od kiedy obowiagzuje,

e czy jestudzielone na czas okreslony czy bezterminowo.

6) Czy potrzebna jest adnotacja ,,za zgodnos$¢ z oryginatem”?

Odpowiedz:

Jezeli skan dokumentu papierowego zostat zapisany jako PDF i podpisany
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem
osobistym, co do zasady nie ma potrzeby dodawania osobnej adnotacji ,,za zgodnos¢ z

oryginatem”.

Istotne jest, aby dokument byt kompletny, czytelny i podpisany w sposéb pozwalajacy na

jego weryfikacje.
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Jezeli jednak jednostka ma wtasne wewnetrzne zasady potwierdzania dokumentow za
zgodnos¢ z oryginatem, moze je stosowac. Trzeba tylko pamietaé, aby nie mnozy¢

formalnosci ponad to, co jest potrzebne do skutecznego ztozenia wniosku.
Praktycznie najwazniejsze sg trzy elementy:

1. dokument powinien potwierdza¢ umocowanie,

2. powinien by¢ przygotowany w formacie PDF,

3. powinien byé podpisany jednym z dopuszczalnych podpiséw elektronicznych.

9. Forma zawarcia umowy

1) Co oznacza forma pisemna?

Odpowiedz:
Forma pisemna oznacza klasyczng postaé¢ umowy utrwalonej w dokumencie i podpisanej

wtashorecznie przez strony.

W praktyce bedzie to najczesciej papierowa umowa podpisana przez osoby uprawnione
do reprezentowania jednostki i wykonawcy. Forma pisemna jest najtatwiejsza do

rozpoznania, poniewaz jednostka posiada dokument umowy zawierajacy podpisy stron.

Jezeli taka umowa stanowi zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp, czyli jest odptatnag
umowag na dostawy, ustugi albo roboty budowlane, co do zasady moze podlegac¢ wpisowi

do CRU JSFP, o ile nie zachodzi wytaczenie ustawowe albo ograniczenie jawnosci.

2) Co oznacza forma elektroniczna?

Odpowiedz:
Forma elektroniczna oznacza ztozenie oswiadczenia woli w postaci elektronicznej i

opatrzenie go kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

W praktyce bedzie to wiec umowa zawarta elektronicznie, podpisana kwalifikowanymi

podpisami elektronicznymi przez strony. Taka umowa nie jest ,,zwyktym e-mailem”.
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Forma elektroniczna w $cistym znaczeniu wymaga kwalifikowanego podpisu

elektronicznego.

Jezeli umowa podpisana kwalifikowanym podpisem elektronicznym spetnia pozostate
warunki z art. 34a ustawy o finansach publicznych i art. 7 pkt 32 Pzp, informacje o niej co

do zasady powinny zosta¢ ocenione pod katem wpisu do CRU JSFP.

3) Co oznacza forma dokumentowa?

Odpowiedz:
Forma dokumentowa jest mniej sformalizowana niz forma pisemna i elektroniczna. Jej

istotg jest utrwalenie tresci oswiadczenia w sposéb pozwalajacy ustali¢, kto je ztozyt.

W praktyce forma dokumentowa moze obejmowac rézne sposoby komunikaciji, np. e-
mail, formularz online, wiadomos$¢ w systemie zakupowym, potwierdzenie zamdwienia
ze sklepu internetowego albo inny dokument elektroniczny, jezeli pozwala ustali¢ tres¢

oswiadczenia i osobe sktadajgca oswiadczenie.

To bardzo wazne dla CRU JSFP, poniewaz wiele drobnych zamodwien nie bedzie miato
klasycznej formy pisemnej. Moga jednak zosta¢ zawarte witasnie w formie

dokumentowej.

Przyktad: jednostka wysyta e-mail z zamdéwieniem, a wykonawca odpowiada, ze
przyjmuje zamoéwienie do realizacji. Jezeli z korespondencji wynika, kto ztozyt

oswiadczeniaiczego dotyczyty, moze dojs¢ do zawarcia umowy w formie dokumentowej.

4) Czy forma dokumentowa wymaga podpisu?

Odpowiedz:
Nie. Forma dokumentowa nie wymaga podpisu wtasnorecznego ani kwalifikowanego

podpisu elektronicznego.
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Decydujace jest to, czy tre$¢ oswiadczenia zostata utrwalona oraz czy mozna ustali¢

osobe, ktora je ztozyta.

Dlatego e-mail, formularz internetowy, potwierdzenie zamoéwienia albo komunikat z
platformy zakupowej moga mie¢ znaczenie jako forma dokumentowa, nawet jezeli nie

zostaty podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Nie oznacza to jednak, ze kazda wiadomos¢ albo kazdy dokument automatycznie tworzy
umowe. Trzeba sprawdzi¢, czy rzeczywiscie doszto do ztozenia zgodnych oswiadczen
stron, czyli np. zamowienia i jego przyjecia, akceptacji oferty albo innego uzgodnienia

istotnych warunkow.

5) Czy e-mail moze by¢ formag dokumentowag?

Odpowiedz:
Tak. E-mail moze by¢ formag dokumentowa, jezeli pozwala ustali¢ tres¢ oswiadczenia

oraz osobe, ktdra je ztozyta.

W praktyce bedzie to miato duze znaczenie przy zamowieniach sktadanych przez
jednostki poza klasyczng umowa pisemna. Jezeli jednostka wysyta zamowienie e-
mailem, wykonawca potwierdza jego przyjecie, a z korespondencji wynika przedmiot,
cena, strony i podstawowe warunki, moze dojs¢ do zawarcia umowy w formie

dokumentowej.

Taka umowa moze podlegaé CRU JSFP, jezeli spetnia pozostate warunki, czyli jest
odptatna, dotyczy dostaw, ustug albo robdt budowlanych, zostata zawarta z wykonawca

i nie zachodzi wytaczenie ustawowe.

W procedurze wewnetrznej warto wiec okresli¢, ze zamowienia e-mailowe powinny byé
sktadane ze stuzbowych adreséw i archiwizowane w sposéb pozwalajgcy pdzniej ustali¢

tre$é zamdéwienia oraz jego przyjecie przez wykonawce.
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6) Czy zakup przez sklep internetowy moze byc¢ formg dokumentowg?

Odpowiedz:
Tak, zakup przez sklep internetowy co do zasady moze prowadzi¢ do zawarcia umowy w

formie dokumentowe;j.

Przy zakupie online zwykle dochodzi do utrwalenia tresci zamdéwienia: wskazany jest
sprzedawca, przedmiot zakupu, cena, data zamdwienia, warunki dostawy, a czesto takze
regulamin sklepui potwierdzenie przyjecia zamoéwienia. Te informacje moga pozwala¢ na

ustalenie tres$ci oSwiadczen stron.

Dlatego zakup przez sklep internetowy nalezy odrézni¢ od zakupu ,z lady” w sklepie
stacjonarnym. W sklepie stacjonarnym, przy zakupie ustnym potwierdzonym tylko
paragonem albo fakturg, co do zasady moze brakowacé formy wymaganej przez art. 34a
ustawy o finansach publicznych. Przy zakupie online zazwyczaj pozostaje $lad

dokumentowy.

Nie oznacza to jednak, ze kazdy zakup online automatycznie wpisujemy do CRU JSFP bez
analizy. Nadal trzeba sprawdzié, czy zakup stanowi odptatne nabycie dostawy, ustugi
albo roboty budowlanej od wykonawcy, czy dotyczy wtasciwej jednostkii czy nie zachodzi

wytgczenie.
Najbezpieczniejsza zasada brzmi:

Zakup online powinien uruchomic¢ ocene pod katem CRU JSFP, poniewaz moze oznaczaé

zawarcie umowy w formie dokumentowej.

10. E-mail, zakupy online i platformy

1) Czy zamdéwienie e-mailowe podlega CRU JSFP?

Odpowiedz:

Co do zasady zamowienie e-mailowe moze podlega¢ CRU JSFP, ale nie dlatego, ze samo
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uzycie e-maila automatycznie tworzy obowigzek wpisu. Decydujagce jest to, czy w wyniku

korespondencji e-mailowej doszto do zawarcia umowy spetniajgcej warunki ustawowe.
Trzeba sprawdzié, czy z korespondencji wynika:

e kto ztozyt zamodwienie,

o do kogo zamdwienie zostato skierowane,

e czego dotyczyto zamowienie,

o jaka byta cena albo sposéb jej ustalenia,

¢ czy wykonaweca przyjgt zaméwienie do realizaciji,

e czyjednostka nabywa dostawe, ustuge albo robote budowlang,

e czy umowa jest odptatna.

Jezeli jednostka wystata e-mail z zaméwieniem, a wykonawca potwierdzit jego przyjecie,
moze dojs¢ do zawarcia umowy w formie dokumentowej. Taka umowa, jezeli spetnia
pozostate warunki z art. 34a ustawy o finansach publicznych i art. 7 pkt 32 Pzp, moze

podlega¢ wpisowi do CRU JSFP.

W praktyce zaméwienia e-mailowe powinny by¢ archiwizowane w sposéb pozwalajacy

poOzniej ustali¢ treS¢ umowy i osoby uczestniczgce w jej zawarciu.

11. Faktury, paragony, rachunki

1) Czy faktura jest umowa?

Odpowiedz:

Nie. Faktura sama w sobie nie jest umowa.

Faktura jest przede wszystkim dokumentem rozliczeniowym i ksiegowym. Moze
potwierdzac, ze doszto do wykonania swiadczenia, sprzedazy, dostawy albo ustugi, ale

nie przesadza jeszcze o tym, ze sama faktura jest umowag podlegajacg CRU JSFP.
Przy fakturze trzeba wiec ustali¢, co byto podstawa zakupu. Mogta to by¢:
e umowa pisemna,

¢ zamodwienie e-mailowe,
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e zakup przez sklep internetowy,

e zamowienie przez platforme zakupowa,
e formularz online,

¢ zamodwienie telefoniczne,

e zakup ,z lady” w sklepie stacjonarnym.

Dopiero analiza tej podstawy pozwala ocenié, czy informacje o umowie powinny trafi¢ do

CRU JSFP.

2) Czy paragon jest umowa?

Odpowiedz:

Nie. Paragon sam w sobie nie jest umowa.

Paragon jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie sprzedazy i rozliczenie zakupu.
Nie oznacza automatycznie, ze mamy umowe zawartg w formie wymaganej przez art. 34a

ustawy o finansach publicznych.

Jezeli pracownik kupuje towar w sklepie stacjonarnym ,,z lady” i otrzymuje paragon, to co
do zasady mamy do czynienia z zakupem dokonanym ustnie. Taki zakup, przy braku
wczesniejszego zamoéwienia w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo

szczegoblnej, co do zasady nie bedzie podlegat obowigzkowemu wpisowi do CRU JSFP .

Inaczej nalezy oceni¢ sytuacje, gdy przed otrzymaniem paragonu byto zamdwienie e-
mailowe, zakup online albo inna utrwalona forma zawarcia umowy. Wtedy trzeba zbadaé

te wczesniejszg czynnosé, a nie sam paragon.

3) Czy rachunek jest umowa?

Odpowiedz:

Nie. Rachunek, podobnie jak faktura albo paragon, nie jest sam w sobie umowa.
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Rachunek moze dokumentowacé wykonanie swiadczenia lub rozliczenie naleznosci, ale
nie zastepuje analizy, czy wczesniej doszto do zawarcia umowy spetniajacej warunki

wpisu do CRU JSFP.
Dlatego przy rachunku nalezy zadac te same pytania co przy fakturze:
e czy wczesniej byta umowa pisemna,
e czy byto zamdéwienie e-mailowe,
e czy byta akceptacja oferty,
e czy doszto do zakupu online,
e czy zamOwienie zostato ztozone telefonicznie,
e czy zakup miat charakter wytgcznie ustny,
e czyrachunek dotyczy umowy juz wpisanej do CRU JSFP.

Sam rachunek nie przesgdza o obowigzku wpisu.

4) Czy faktura sama w sobie powoduje obowiazek wpisu?

Odpowiedz:

Nie. Faktura sama w sobie nie powoduje obowigzku wpisu do CRU JSFP.

Obowigzek wpisu dotyczy informacji o umowie spetniajgcej warunki ustawowe, a nie
kazdego dokumentu ksiegowego. Faktura moze natomiast by¢ sygnatem, ze taka umowa

wczesniej powstata.

Dlatego btedem bytoby zaréwno automatyczne wpisywanie kazdej faktury do CRU JSFP,
jak i automatyczne uznawanie, ze faktura nie ma zadnego znaczenia. Faktura powinna

uruchomi¢ pytanie:
Co byto podstawag tego zakupu?

Jezeli podstawg byta umowa pisemna, zamodéwienie e-mailowe, zakup online albo

platforma zakupowa, moze istnie¢ obowigzek wpisu. Jezeli podstawg byt wytgcznie zakup
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»Z lady” albo zamoéwienie telefoniczne bez utrwalenia, co do zasady nie bedzie

obowigzkowego wpisu do CRU JSFP.

5) Co sprawdzi¢, gdy wptywa faktura?

Odpowiedz:
Przy wptywie faktury jednostka powinna sprawdzié, czy faktura dotyczy umowy

podlegajgcej CRU JSFP albo czy wskazuje na potrzebe aktualizacji wczesniejszego wpisu.
W praktyce warto ustalic¢:

e czy przed fakturg byta umowa pisemna,

e czy byto zamdéwienie e-mailowe,

e czy wykonawca potwierdzit przyjecie zaméwienia,

e czy zakup zostat dokonany przez sklep internetowy,

e czy uzyto platformy zakupowej,

e czy bytformularz online,

e czy zamOwienie byto wytgcznie telefoniczne,

e czy zakup byt dokonany ,z lady” w sklepie stacjonarnym,

e czy faktura dotyczy umowy juz wpisanej do CRU JSFP,

o czy faktura wskazuje na zmiane wartosci, zakresu albo okresu obowigzywania

umowy.

Najlepiej, aby przy opisie faktury osoba odpowiedzialna za zakup wskazywata podstawe
nabycia, np. ,umowa pisemna”, ,zamowienie e-mailowe”, ,,zakup online”, ,,zaméwienie

telefoniczne”, ,,zakup z lady”.

To pozwala ksiegowosci i osobie odpowiedzialnej za CRU JSFP szybko ustalié, czy sprawa

wymaga wpisu, aktualizacji albo pozostaje poza rejestrem.
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6) Czy faktura po 1 lipca do wczesniejszej umowy powoduje wpis?

Odpowiedz:
Co do zasady nie. Dla obowigzku wpisu do CRU JSFP decydujgce znaczenie ma data

zawarcia umowy, a nie data faktury.

Jezeli umowa zostata zawarta przed 1 lipca 2026 r., a po tej dacie wystawiono fakture,
dokonano ptatnosci albo wykonano $Swiadczenie, to sama faktura po 1 lipca nie powoduje

automatycznie obowigzku wpisania tej wczesniejszej umowy do CRU JSFP.
Trzeba odréznic:

e date zawarcia umowy,

o date wykonania $wiadczenia,

« date wystawienia faktury,

o date wptywu faktury,

e date zaptaty.

Dla CRU JSFP kluczowa jest data zawarcia umowy. Faktura moze ujawni¢, ze umowa

istnieje, ale nie przesuwa daty jej zawarcia.

Wazne
Faktura nie jest punktem startowym dla obowigzku CRU JSFP, jezeli umowa zostata
zawarta wczesniej. Przy CRU JSFP najpierw pytamy: kiedy i w jakiej formie zawarto

umowe?

12. Zakupy stacjonarne i ,,z lady”
1) Czy zakup ,,z lady” na paragon podlega CRU JSFP ?

Odpowiedz:

Co do zasady nie.

Jezeli pracownik jednostki dokonuje zakupu w sklepie stacjonarnym ,z lady”, bez

wczesniejszego zamoéwienia pisemnego, e-mailowego, elektronicznego albo
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dokumentowego, a zakup jest potwierdzony wytgcznie paragonem, to zasadniczo mamy

do czynienia z zakupem dokonanym ustnie.

Taka umowa ustna co do zasady nie podlega obowigzkowemu wpisowi do CRU JSFP,
poniewaz art. 34a ustawy o finansach publicznych odnosi sie do uméw zawartych w

formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegdlne;j.

Paragon nie zmienia tej oceny. Jest dokumentem potwierdzajgcym zakup, ale samw sobie

nie jest umowag w formie wymaganej dla CRU JSFP.

2) Czy zakup ,,z lady” na fakture podlega CRU JSFP ?

Odpowiedz:
Co do zasady nie, jezeli zakup zostat dokonany wytgcznie ustnie w sklepie stacjonarnym,

a faktura jest tylko dokumentem rozliczeniowym.

Sama faktura nie oznacza jeszcze, ze umowa zostata zawarta w formie pisemnej,
dokumentowej, elektronicznej albo szczegblnej. Jezeli pracownik poszedt do sklepu, kupit
towar ,,z potki” lub ,z lady” i poprosit o fakture, to faktura dokumentuje zakup, ale nie

przesadza o obowigzku wpisu do CRU JSFP.

Inaczej bedzie, jezeli przed takim zakupem istniato wczesniejsze zamoéwienie w
wymaganej formie, np. e-mail, formularz online, platforma zakupowa albo pisemne

zlecenie. Wtedy nalezy ocenié te wczesniejszg czynnosé, a nie sama fakture.
Najwazniejsze pytanie brzmi:

Czy przed fakturg byta umowa albo zamowienie utrwalone w formie wymaganej przez art.

34a ustawy o finansach publicznych?

3) Czy zakup karta w sklepie stacjonarnym podlega CRU JSFP ?

Odpowiedz:

Co do zasady sam fakt zaptaty karta nie przesgdza o obowigzku wpisu do CRU JSFP .
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Potwierdzenie ptatnosci kartg jest dokumentem ptatniczym, a nie umowa. Tak jak paragon
lub faktura, moze potwierdzaé dokonanie zakupu, ale nie przesadza o formie zawarcia

umowy.

Zakup kartg bedzie wymagat innej oceny, jezeli wczesniej jednostka ztozyta zamowienie

e-mailowe, internetowe, pisemne albo przez platforme zakupowa.

4) Czy sam dokument ksiegowy zmienia oceng?

Odpowiedz:

Nie. Sam dokument ksiegowy nie zmienia oceny czy umowa podlega CRU JSFP.

Faktura, paragon, rachunek, potwierdzenie ptatnosci kartg albo inny dokument
rozliczeniowy nie tworzg automatycznie obowigzku wpisu. Trzeba ustali¢, czy wczesniegj

doszto do zawarcia umowy w formie wymaganej przez przepisy.
W praktyce dokument ksiegowy powinien uruchomic pytanie:
Co byto podstawa zakupu?

Jezeli podstawg byt wytacznie zakup ustny w sklepie stacjonarnym, co do zasady nie
bedzie obowigzkowego wpisu do CRU JSFP. Jezeli jednak podstawg byto zamowienie e-
mailowe, sklep internetowy, platforma zakupowa albo umowa pisemna, sprawa moze

podlega¢ wpisowi.

13. Umowy ustne i telefoniczne

1) Czy umowa ustna podlega obowiazkowemu wpisowi?

Odpowiedz:

Co do zasady nie.

Art. 34a ustawy o finansach publicznych odnosi sie do uméw zawartych w formie
pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegdlnej. Umowa zawarta

wytacznie ustnie nie miesci sie wiec co do zasady w obowigzkowym zakresie CRU JSFP.
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Przyktad: pracownik jednostki idzie do sklepu stacjonarnego, kupuje materiaty biurowe,
ptaci gotowka albo kartg i otrzymuje paragon lub fakture. Jezeli wczesniej nie byto
zamowienia e-mailowego, pisemnego, elektronicznego albo przez platforme zakupowa,
mamy do czynienia z zakupem ustnym. Taki zakup co do zasady nie podlega

obowigzkowemu wpisowi do CRU JSFP.

Trzeba jednak uwazac na sytuacje, w ktérych umowa tylko pozornie wyglada na ustna.
Jezeli wczesniej byta korespondencja e-mailowa, formularz online, zamdéwienie przez
sklep internetowy albo platforme, nalezy oceni¢ wtasnie te wczesniejszg forme zawarcia

umowy.

2) Czy zamowienie telefoniczne podlega CRU JSFP?

Odpowiedz:
Co do zasady zamoéwienie telefoniczne bez utrwalenia nie podlega obowigzkowemu

wpisowi do CRU JSFP.

Jezeli pracownik zadzwonit do wykonawcy, uzgodnit zakup albo ustuge, a nastepnie
jednostka otrzymata fakture, to sama rozmowa telefoniczna nie oznacza jeszcze zawarcia

umowy w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo szczegblne;.

Faktura wystawiona po takim zamdéwieniu nie zmienia automatycznie formy zawarcia
umowy. Nadal trzeba ustali¢, czy poza rozmowa telefoniczng byt jakikolwiek utrwalony
slad zawarcia umowy, np. e-mail z potwierdzeniem, zamdwienie w systemie, wiadomos¢

z akceptacjag oferty albo inny dokument.

Jezeli po rozmowie telefonicznej wykonawca wystat e-mail z potwierdzeniem
zamoéwienia, a jednostka go zaakceptowata albo z tresci korespondencji wynika przyjecie

zamoéwienia, sytuacja wymaga juz oceny pod kagtem formy dokumentowe;.

3) Czy warto potwierdzacé ustalenia telefoniczne e-mailem?

Odpowiedz:

Tak, z organizacyjnego punktu widzenia warto potwierdza¢ istotne ustalenia telefoniczne
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e-mailem, zwtaszcza jezeli dotyczg zakupu, ustugi, terminu, ceny albo zakresu

Swiadczenia.

Takie potwierdzenie porzadkuje dokumentacje i utatwia pdzniejsze ustalenie, co zostato

uzgodnione. Moze tez pomdc w kontroli wewnetrznej, obiegu faktur i rozliczeniu zakupu.

Trzeba jednak pamietaé, ze potwierdzenie e-mailowe moze zmieni¢ ocene sprawy pod
katem CRU JSFP. Jezeli po rozmowie telefonicznej jednostka wysyta e-mail z
zamowieniem, a wykonawca je potwierdza, moze doj$¢ do zawarcia umowy w formie

dokumentowej. Wtedy sprawa powinna zostac¢ oceniona pod katem obowigzku wpisu.
Dlatego w procedurze wewnetrznej warto przyjg¢ jasng zasade:

Jezeli ustalenia telefoniczne dotycza zakupu, ktéry moze mie¢ znaczenie dla CRU JSFP,
pracownik powinien przekaza¢ potwierdzenie e-mailowe albo inng dokumentacje do

osoby odpowiedzialnej za kwalifikacje umowy.

Potwierdzanie ustalen e-mailem zwieksza porzadek w dokumentach, ale jednoczesnie
wymaga swiadomosci, ze taki e-mail moze by¢ elementem zawarcia umowy w formie

dokumentowe;.

14. Umowy zlecenia, dzieta i B2B

1) Czy umowa zlecenia podlega CRU JSFP ?

Odpowiedz:

Tak, umowa zlecenia moze podlega¢ CRU JSFP, jezeli spetnia warunki ustawowe.

Nie nalezy zaktadaé, ze umowy zlecenia sg automatycznie wytaczone z CRU JSFP tylko
dlatego, ze sg umowami cywilnoprawnymi. Trzeba sprawdzi¢, czy dana umowa zlecenia
stanowi odptatne nabycie ustugi przez jednostke sektora finanséw publicznych od

wykonawcy.

Jezeli jednostka zawiera umowe zlecenia, na podstawie ktérej zleceniobiorca ma
wykonaé okreslong ustuge za wynagrodzeniem, a umowa zostata zawarta w formie
pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegdlnej, to co do zasady

taka umowa moze podlegac¢ wpisowi do CRU JSFP.
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Przyktad: jednostka zawiera pisemnag umowe zlecenia na przeprowadzenie szkolenia,
obstuge wydarzenia, przygotowanie opinii, wykonanie ustugi informatycznej albo
czynnosci administracyjnych. Jezeli spetnione sa pozostate warunki, umowa wymaga

oceny pod katem CRU JSFP.

2) Czy umowa o dzieto podlega CRU JSFP?

Odpowiedz:
Tak, umowa o dzieto réwniez moze podlegaé¢ CRU JSFP, jezeli stanowi odptatne nabycie

rezultatu od wykonawcy i spetnia pozostate warunki ustawowe.

W przypadku umowy o dzieto jednostka najczesciej nabywa okreslony rezultat, np.
opracowanie, projekt, grafike, ekspertyze, materiat, dokumentacje, utwér, analize albo
inne dzieto. Jezeli jest to sSwiadczenie odptatne i umowa zostata zawarta w wymaganej

formie, nalezy ocenié jg pod katem CRU JSFP.

Nie decyduje sama nazwa ,umowa o dzieto”. Decydujgce jest to, czy w rzeczywistosci

jednostka nabywa odptatnie okreslone swiadczenie od wykonawcy.

Przyktad: dom kultury zawiera umowe o dzieto na przygotowanie projektu graficznego
plakatu. Jezeli umowa jest odptatna i zawarta w wymaganej formie, moze podlega¢ CRU
JSFP, chyba ze wystgpi ustawowe wytgczenie albo ograniczenie jawnosci okreslonych

informac;ji.

3) Czy kontrakt B2B podlega CRU JSFP ?

Odpowiedz:
Tak, kontrakt B2B moze podlega¢ CRU JSFP, jezeli jednostka sektora finanséw
publicznych nabywa na jego podstawie dostawe, ustuge albo robote budowlang od

wykonawcy.

B2B oznacza w praktyce umowe zawierang z osobg prowadzacg dziatalnos$é gospodarczg

albo innym przedsiebiorcg. Jezeli taki podmiot wykonuje na rzecz jednostki odptatna
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ustuge, dostawe albo robote budowlang, umowa moze stanowi¢ zamodéwienie w

rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp.

Przyktad: jednostka zawiera umowe B2B z informatykiem prowadzgcym dziatalnosé
gospodarczg na obstuge systemu informatycznego. Taka umowa, jezeli zostata zawartaw

wymaganej formie i nie zachodzi wytaczenie, moze podlega¢ CRU JSFP.

Warto pamietac, ze forma dziatalnosci wykonawcy nie jest sama w sobie decydujgca.

Kluczowe jest to, czy jednostka nabywa odptatnie okreslone swiadczenie.

4) Czy umowa z osobg fizyczng moze podlega¢ CRU JSFP?

Odpowiedz:
Tak, umowa z osoba fizyczng moze podlega¢ CRU JSFP.

Nie ma zasady, ze CRU JSFP obejmuje tylko umowy z firmami albo spétkami. Jezeli osoba
fizyczna wystepuje jako wykonawca i na podstawie umowy odptatnie wykonuje ustuge
albo dzieto na rzecz jednostki, taka umowa moze spetnia¢ definicje zaméwienia z art. 7

pkt 32 Pzp.

Dotyczy to zardwno osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ gospodarcza, jak i osoby
fizycznej nieprowadzgcej dziatalnosci, jezeli zawiera z jednostkg umowe cywilnoprawna,

np. zlecenia albo o dzieto.

Trzeba jednak pamietac o ograniczeniach jawnosci i ochronie danych osobowych. Jezeli
umowa podlega CRU JSFP, jednostka powinna ocenié, jaki zakres danych osoby fizycznej
moze zosta¢ ujawniony w rejestrze zgodnie z przepisami o dostepie do informacji

publiczneji ochronie prywatnosci.

5) Czy kazda umowa cywilnoprawna trafia do CRU JSFP?

Odpowiedz:

Nie. Nie kazda umowa cywilnoprawna automatycznie trafia do CRU JSFP.
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Kazdag umowe trzeba oceni¢ przez pryzmat ustawowych warunkéw. Nalezy sprawdzic,

czy:

jest umowa odptatna,
¢ jednostka nabywa dostawe, ustuge albo robote budowlana,
e druga strona wystepuje jako wykonawca,

e umowa zostata zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo

innej formie szczegblnej,

¢ nie zachodzi wytaczenie ustawowe,

nie ma ograniczen jawnosci dotyczgcych okreslonych informaciji.

Umowa cywilnoprawna moze wiec podlega¢c CRU JSFP, ale nie dlatego, ze jest
cywilnoprawna. Podlega wtedy, gdy spetnia przestanki wtasciwe dla zamowienia oraz

wymogi z art. 34a ustawy o finansach publicznych.

Przyktad: umowa zlecenia na odptatng ustuge szkoleniowg moze podlega¢ CRU JSFP.
Natomiast umowa uzyczenia, darowizha albo porozumienie bez odptatnego nabycia
Swiadczenia co do zasady nie beda typowym zamdéwieniem w rozumieniu art. 7 pkt 32

Pzp.

15. Umowy o prace i kadry
1) Czy umowa o prace podlega CRU JSFP?

Odpowiedz:
Nie. Umowa o prace nie podlega wpisowi do CRU JSFP.

Oznaczato, ze informacji o umowach o prace nie zamieszcza sie w Centralnym Rejestrze

Umow JSFP.

Jesttoistotne praktycznie, poniewaz umowa o prace jest odptatna, ale nie jest traktowana
na potrzeby CRU JSFP jak zamdéwienie na ustuge. Pracownik nie wystepuje tu jako
wykonawca w rozumieniu zamoéwieniowym, lecz wykonuje obowigzki w ramach stosunku
pracy.
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Dlatego umowy o prace, aneksy do umow o prace, porozumienia zmieniajgce warunki
pracy i ptacy oraz inne dokumenty z zakresu stosunku pracy nie powinny by¢ wpisywane

do CRU JSFP.

2) Czy stosunek pracy z wyboru, powotania albo mianowania podlega CRU JSFP?

Odpowiedz:

Co do zasady nie.

Jezelimamy do czynienia ze stosunkiem pracy, niezaleznie od tego, czy jego podstawag jest
umowa o prace, wybdr, powotanie, mianowanie czy inna podstawa przewidziana w

przepisach prawa pracy, nie powinien on by¢ ujmowany w CRU JSFP.

CRU JSFP dotyczy informacji o umowach stanowigcych zamdwienia w rozumieniu art. 7

pkt 32 Pzp, a nie dokumentéw tworzacych albo potwierdzajgcych stosunek pracy.

W praktyce oznacza to, ze dokumenty kadrowe dotyczgce zatrudnienia pracownikéw
pozostaja poza CRU JSFP. Inaczej nalezy jednak oceni¢ umowy cywilnoprawne zawierane
przez jednostke, np. umowy zlecenia albo umowy o dzieto. One nie sg automatycznie

wytgczone i mogg wymagac odrebnej analizy.

3) Jak oddzieli¢ umowy pracownicze od cywilnoprawnych?

Odpowiedz:
Najpierw trzeba ustali¢, czy dana osoba wykonuje czynnosci w ramach stosunku pracy,

czy na podstawie odrebnej umowy cywilnoprawne;j.

Umowy i dokumenty z zakresu prawa pracy, takie jak umowa o prace, powotanie,
mianowanie, wybor, aneks do umowy o prace czy porozumienie zmieniajgce warunki

zatrudnienia, nie podlegajg CRU JSFP.

Natomiast umowy cywilnoprawne, takie jak umowa zlecenia, umowa o dzieto albo
kontrakt B2B, trzeba oceni¢ osobno. Jezeli na ich podstawie jednostka odptatnie nabywa
ustuge albo rezultat od wykonawcy, a umowa zostata zawarta w wymaganej formie, moze

pojawi¢ sie obowigzek wpisu do CRU JSFP.
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Praktycznie mozna przyjac prostg zasade:
Dokumenty dotyczace stosunku pracy — nie do CRU JSFP.
Umowy cywilhoprawne — do analizy pod katem CRU JSFP.

Taka analiza powinna obejmowadé pytania: czy jest odptatnosé, czy jednostka nabywa
ustuge, dostawe albo robote budowlang, czy druga strona wystepuje jako wykonawca i

czy umowa zostata zawarta w wymaganej formie.

4) Czy kadry powinny by¢ wtaczone w procedure CRU JSFP?

Odpowiedz:
Tak. Kadry powinny by¢ wtgczone w procedure CRU JSFP, choé nie dlatego, ze umowy o

prace trafiajg do rejestru.

Rola kadr polega przede wszystkim na prawidtowym odréznianiu dokumentéw
pracowniczych od umow cywilnoprawnych. Kadry moga obstugiwaé¢ zarobwno umowy o
prace, ktére sg wytaczone z CRU JSFP, jak i umowy zlecenia albo umowy o dzieto, ktére

moga wymagac oceny.

Dlatego procedura wewnetrzna powinna wskazywag, ze dziat kadr przekazuje do osoby
odpowiedzialnej za CRU JSFP informacje o takich umowach cywilnoprawnych, ktére

moga stanowi¢ odptatne nabycie ustug albo rezultatéw od wykonawcow.

Nie chodzi o przekazywanie do CRU JSFP catej dokumentacji kadrowej. Chodzi o
stworzenie prostego mechanizmu, dzieki ktéremu umowy cywilnoprawne nie zostang
pominiete tylko dlatego, ze znajduja sie w dziale kadr, a nie w dziale zamodwien

publicznych.

Wazne
Umowy o prace pozostajg poza CRU JSFP, ale kadry powinny uczestniczyé w obiegu
informac;ji, jezeli obstuguja umowy zlecenia, umowy o dzieto albo inne umowy

cywilnoprawne mogace spetniaé¢ warunki wpisu.
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16. Dotacje, darowizny, uzyczenia i umowy bezkosztowe
1) Czy dotacja podlega CRU JSFP?

Odpowiedz:

Co do zasady sama umowa dotacyjna nie podlega CRU JSFP jako zamodwienie.

W typowej umowie dotacyjnej jednostka przekazuje srodki finansowe na okreslony cel,
ale nie nabywa dla siebie dostawy, ustugi albo roboty budowlanej od wykonawcy. Brakuje
wiec podstawowego elementu definicji zamowienia z art. 7 pkt 32 Pzp, czyli odptatnego

nabycia Swiadczenia przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy.

Przyktad: gmina przekazuje organizacji pozarzadowej dotacje na realizacje zadania
publicznego. Taka umowa co do zasady nie jest zamdowieniem w rozumieniu Pzp,
poniewaz gmina nie kupuje od NGO ustugi dla siebie, lecz przekazuje srodki na realizacje

okreslonego zadania.

Nie oznacza to jednak, ze kazda umowa nazwana ,dotacjg” automatycznie pozostaje
poza analizg. Zawsze trzeba sprawdzi¢ jej rzeczywisty charakter. Jezeli pod nazwa dotacji
ukryto w istocie odptatne nabycie konkretnej ustugi, dostawy albo roboty budowlanej od

wykonawcy, sprawa wymagataby odrebnej oceny.

2) Czy darowizna podlega CRU JSFP?

Odpowiedz:

Co do zasady nie.

Darowizna nie jest typowym zaméwieniem w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp, poniewaz nie
polega na odptatnym nabyciu przez zamawiajgcego dostawy, ustugi albo roboty

budowlanej od wykonawcy.

Jezeli jednostka otrzymuje darowizne, nie nabywa odptatnie Swiadczenia od wykonawcy.
Jezeli jednostka przekazuje darowizne, rowniez nie mamy klasycznego zamowienia, lecz

nieodptatne przysporzenie na rzecz innego podmiotu.

Najwazniejszy element to brak odptatnosci i brak relacji zamawiajgcy — wykonawca w

rozumieniu zamoéwieniowym.
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Przyktad: firma przekazuje szkole nieodptatnie sprzet komputerowy. Taka darowizna co do
zasady nie jest umowa podlegajacg CRU JSFP, poniewaz szkota nie nabywa sprzetu

odptatnie od wykonawcy.

3) Czy uzyczenie podlega CRU JSFP?

Odpowiedz:

Co do zasady nie.

Uzyczenie jest umowag nieodptatng. Polega na oddaniu rzeczy do bezptatnego uzywania.
Skoro nie wystepuje odptatnosé, to co do zasady nie mamy zamdwienia w rozumieniu art.

7 pkt 32 Pzp.

Dlatego typowa umowa uzyczenia nie powinna by¢ traktowana jako umowa podlegajaca

CRU JSFP.

Przyktad: gmina uzycza organizacji pozarzadowej pomieszczenie na potrzeby realizacji
wydarzenia spotecznego. Jezeli jest to rzeczywiscie nieodptatne uzyczenie, co do zasady

nie mamy zamowienia w rozumieniu Pzp.

Trzeba jednak uwaza¢ na sytuacje mieszane. Jezeli umowa nazwana uzyczeniem
przewiduje dodatkowe odptatne swiadczenia, rozliczenia albo obowigzki o charakterze

ekwiwalentnym, nalezy sprawdzi¢ rzeczywistg treS¢ umowy.

4) Czy umowa bez wynagrodzenia podlega CRU JSFP?

Odpowiedz:

Co do zasady nie, jezeli rzeczywiscie jest to umowa nieodptatna.

Definicja zaméwienia z art. 7 pkt 32 Pzp wymaga odptatnosci. Jezeli jednostka nie ptaci
wynagrodzenia i nie spetnia innego swiadczenia wzajemnego, co do zasady nie dochodzi

do zamowienia w rozumieniu Pzp.
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Przyktad: wykonawca zobowigzuje sie nieodptatnie przeprowadzi¢ pokaz edukacyjny dla
szkoty. Jezeli nie ma wynagrodzenia ani innego swiadczenia wzajemnego ze strony szkoty,

taka umowa co do zasady nie bedzie podlegata CRU JSFP jako zamdwienie.

Nalezy jednak sprawdzi¢, czy brak wynagrodzenia jest rzeczywisty. Czasamiw umowie nie
ma klasycznej zaptaty pienieznej, ale wystepuje inne $wiadczenie wzajemne, np.
promocja, udostepnienie przestrzeni, Swiadczenie barterowe albo inne korzysci
majagtkowe. W takich sytuacjach nie nalezy automatycznie uznawaé¢ umowy za

nieodptatng. Sprawa wymaga oceny.

5) Czy wydatek finansowany z dotacji moze podlegaé CRU JSFP?

Odpowiedz:
Tak, moze. Trzeba odrézni¢ samg dotacje od umoéw zawieranych pézniej z wykonawcami

w celu wydatkowania srodkow z dotacji.

Sama umowa dotacyjna co do zasady nie jest zamdwieniem, poniewaz polega na

przekazaniu srodkow, a nie na odptatnym nabyciu Swiadczenia przez jednostke.

Inaczej wyglada sytuacja, gdy jednostka sektora finanséw publicznych otrzymata srodki z
dotacji, a nastepnie zawiera z wykonawcg umowe na dostawy, ustugi albo roboty
budowlane finansowane z tych srodkéw. Taka umowa z wykonawcag moze podlegaé CRU

JSFP, jezeli spetnia warunki ustawowe.

Przyktad: jednostka otrzymuje dofinansowanie na remont budynku. Sama umowa o
dofinansowanie co do zasady nie jest zamoéwieniem. Natomiast umowa zawarta z
wykonawca robot budowlanych na wykonanie remontu moze podlega¢ CRU JSFP, jezeli

zostata zawarta w wymaganej formie i spetnia definicje zamdwienia.
Najwazniejsza zasada:

Dotacja jako przekazanie srodkéw co do zasady nie jest zamdéwieniem. Ale umowy
zawierane z wykonawcami w celu wydatkowania srodkdow z dotacji moga podlega¢ CRU

JSFP.
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17. Umowy dochodowe

1) Czy najem lokalu przez jednostke jako wynajmujacego podlega CRU JSFP?

Odpowiedz:

Co do zasady nie.

Jezeli jednostka sektora finanséw publicznych wynajmuje wtasny lokal innemu
podmiotowi i otrzymuje z tego tytutu czynsz, to zasadniczo nie mamy do czynienia z

zamowieniem w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp.

W takiej sytuacji jednostka nie nabywa od wykonawcy dostawy, ustugi ani robot

budowlanych. Jest odwrotnie — to jednostka udostepnia lokal i uzyskuje przychéd.

Przyktad: gmina wynajmuje lokal uzytkowy przedsiebiorcy. Przedsiebiorca ptaci czynsz na
rzecz gminy. Taka umowa ma charakter dochodowy dla gminy i co do zasady nie bedzie

zamoéwieniem podlegajacym CRU JSFP.

Trzeba jednak kazdorazowo sprawdzi¢ rzeczywistg tre$¢ umowy. Jezeli oprécz najmu
pojawiajg sie inne odptatne swiadczenia, ktére jednostka nabywa od drugiej strony, moga

one wymagac osobnej analizy.

2) Czy dzierzawa po stronie przychodowej podlega CRU JSFP?

Odpowiedz:

Co do zasady nie.

Jezeli jednostka oddaje nieruchomos$é, grunt, lokal albo inny sktadnik majatku w
dzierzawe i otrzymuje z tego tytutu czynsz dzierzawny, to nie nabywa swiadczenia od

wykonawcy. Uzyskuje przychaéd.

Taka umowa dochodowa co do zasady nie spetnia definicji zamodwienia z art. 7 pkt 32 Pzp,
poniewaz nie polega na odptatnym nabyciu przez jednostke dostawy, ustugi albo robét

budowlanych.

Przyktad: powiat wydzierzawia grunt podmiotowi zewnetrznemu i otrzymuje czynsz. Taka

umowa co do zasady nie podlega CRU JSFP jako zamdéwienie.
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Najwazniejsze pytanie brzmi:

Czy jednostka co$ nabywa od wykonawcy, czy sama udostepnia majgtek i uzyskuje

przychod?

Jezeli jednostka uzyskuje przychdd, a nie nabywa swiadczenie, co do zasady nie mamy

zamowienia.

3) Czy sprzedaz mienia podlega CRU JSFP?

Odpowiedz:

Co do zasady nie.

Sprzedaz mienia przez jednostke, np. sprzedaz samochodu, sprzetu, nieruchomosci albo
wyposazenia, nie jest typowym zamoéwieniem w rozumieniu Pzp. W takim przypadku
jednostka nie nabywa dostawy, ustugi ani rob6t budowlanych od wykonawcy. Przeciwnie

— zbywa sktadnik majatku i otrzymuje zaptate.

Dlatego sprzedaz mienia po stronie jednostki jako sprzedajacego co do zasady nie bedzie

podlegata CRU JSFP.

Przyktad: jednostka sprzedaje uzywany samochdéd stuzbowy. Kupujacy ptaci cene na
rzecz jednostki. Taka umowa sprzedazy ma dla jednostki charakter przychodowy i co do

zasady nie stanowi zamdéwienia podlegajgcego ujawnieniu w CRU JSFP.

Inaczej nalezy oceni¢ sytuacje, gdy to jednostka kupuje rzecz od podmiotu zewnetrznego.
Wtedy jednostka nabywa dostawe i taka umowa moze wymaga¢ oceny pod katem CRU

JSFP.

4) Czy najem lokalu przez jednostke od podmiotu zewnetrznego podlega CRU JSFP?

Odpowiedz:
Tak, moze podlega¢ CRU JSFP.

Jezeli jednostka sektora finanséw publicznych wynajmuje lokal od podmiotu

zewnetrznego i ptaci czynsz, to jednostka nabywa odptatnie swiadczenie od drugiej
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strony. W takiej sytuacji umowa moze by¢ traktowana jako odptatne nabycie ustugi albo

prawa do korzystania z lokalu i wymaga oceny pod katem CRU JSFP.

Przyktad: szkota albo urzad wynajmuje sale, lokal biurowy, magazyn albo pomieszczenie
na potrzeby swojej dziatalnosci i ptaci czynsz wtascicielowi. Taka umowa, jezeli zostata
zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegdblnej,

moze podlega¢ wpisowi do CRU JSFP, o ile nie zachodzi wytgczenie.
W praktyce trzeba wiec odrézni¢ dwa przypadki:

e jednostka wynajmuje komus swoj lokal i otrzymuje czynsz — co do zasady

umowa dochodowa, poza CRU JSFP;

e jednostka wynajmuje lokal od kogos i ptaci czynsz — mozliwe zamdwienie,

wymagajgce oceny pod katem CRU JSFP.
Najwazniejsza zasada:

Przy umowach najmu i dzierzawy trzeba ustali¢ kierunek swiadczenia. Jezeli jednostka
uzyskuje dochdd, co do zasady nie mamy zamowienia. Jezeli jednostka ptaci za

korzystanie z lokalu albo rzeczy, umowa moze podlega¢ CRU JSFP.

18. Terminy, aneksy i aktualizacje

1) Od kiedy wpisujemy umowy?

Odpowiedz:
Co do zasady obowigzek wpisu do CRU JSFP dotyczy umow zawartych od dnia wejscia w
zycie obowigzku udostepniania informacji w Centralnym Rejestrze Uméw JSFP, czyli od 1

lipca 2026 .

Dla oceny obowigzku wpisu najwazniejsza jest data zawarcia umowy, a nie data faktury,

data zaptaty, data wykonania swiadczenia ani data wptywu dokumentu do ksiegowosci.

Jezeli wiec umowa zostata zawarta od 1 lipca 2026 r. i spetnia warunki okreslone w art.
34a ustawy o finansach publicznych oraz art. 7 pkt 32 Pzp, powinna zosta¢ oceniona pod

katem wpisu do CRU JSFP.
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Najwazniejsze pytanie brzmi:

Kiedy zawarto umowe i czy w tej dacie obowigzywat juz obowigzek publikacji informacji w

CRU JSFP?

2) Czy wpisujemy umowy zawarte przed 1 lipca 2026 r.?

Odpowiedz:
Co do zasady nie wpisujemy umoéw zawartych przed 1 lipca 2026 r. tylko dlatego, ze po tej

dacie sg nadal wykonywane, rozliczane albo fakturowane.

Jezeli umowa zostata zawarta przed 1 lipca 2026 r., to sama okolicznos$é, ze po tej dacie
wystawiono fakture, dokonano ptatnosci, wykonano s$wiadczenie albo odebrano
przedmiot umowy, nie powinna automatycznie powodowacé obowigzku wpisu tej umowy

do CRU JSFP.
Decydujgca jest data zawarcia umowy.

Przyktad: jednostka zawarta umowe 20 czerwca 2026 r., ustuga zostata wykonana 10 lipca
2026 ., a faktura wptyneta 15 lipca 2026 r. Co do zasady taka umowa nie podlega wpisowi

do CRU JSFP tylko z powodu faktury wystawionej po 1 lipca.

3) Czy aneks po 1 lipca do wczesniejszej umowy powoduje wpis?

Odpowiedz:
Co do zasady sam aneks zawarty po 1 lipca 2026 r. do umowy zawartej wczesniej nie
powinien automatycznie powodowaé obowigzku wpisania catej wczesniejszej umowy do

CRU JSFP.

Aneks jest zwigzany z umowg podstawowa. Jezeli umowa podstawowa zostata zawarta
przed 1 lipca 2026 r., trzeba zachowa¢ ostroznos¢ i nie zaktadaé automatycznie, ze kazdy

pézniejszy aneks tworzy nowy obowigzek wpisu catej umowy.
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Nalezy jednak sprawdzi¢ tres¢ aneksu. Jezeli aneks w rzeczywistos$ci tworzy nowe,
samodzielne zobowigzanie albo znaczgco wykracza poza zmiane wczesniejszej umowy,

sprawa moze wymagac indywidualnej analizy.

4) lle jest czasu na wpis?

Odpowiedz:
Informacje o umowie nalezy udostepni¢ w CRU JSFP bez zbednej zwtoki, nie pdzniej

jednak niz w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy.

Termin 30 dni jest terminem maksymalnym. Nie powinien by¢ traktowany jako
standardowy czas oczekiwania. Jezeli jednostka ma wszystkie dane potrzebne do wpisu,

powinna dokonac publikacji mozliwie szybko.

W praktyce warto wprowadzi¢ krétsze terminy wewnetrzne, np. kilka dni roboczych na
przekazanie danych przez komadrke merytoryczng do osoby odpowiedzialnej za CRU JSFP.
Dzieki temu zostanie czas na kwalifikacje umowy, weryfikacje danych, ocene jawnosci i

publikacje.
Najwazniejsze:

Termin liczymy od dnia zawarcia umowy, a nie od dnia wptywu faktury.

5) Kiedy aktualizujemy dane?

Odpowiedz:
Dane w CRU JSFP aktualizujemy wtedy, gdy zmieni sie informacja o umowie, ktdra zostata

udostepniona w rejestrze.

Aktualizacji nalezy dokonac¢ bez zbednej zwtoki, nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia

zaistnienia zmiany informacji o umowie.
Aktualizacja moze by¢ konieczna w szczegélnosci, gdy nastgpi:
e zmiana wartosci umowy,

e zmiana okresu obowigzywania,
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e zmiana terminu realizacji,

e zmiana statusu umowy,

e rozwigzanie umowy,

e wypowiedzenie umowy,

e wygasniecie umowy,

e zakonczenie obowigzywania umowy,

¢ zmiana informacji o finansowaniu,

e zmiana dotyczgca ograniczenia jawnosci,

e innazmiana danych ujawnionych w CRU JSFP.

Nie kazda czynnos$¢ zwigzana z umowag bedzie wymagata aktualizacji. Kluczowe jest to,

czy zmienita sie informacja, ktdra zostata albo powinna zosta¢ ujawniona w rejestrze.

6) Czy zmiane wartosci trzeba aktualizowaé?

Odpowiedz:
Tak, jezeli zmiana wartosci umowy wptywa na informacje ujawniong w CRU JSFP, nalezy

ja zaktualizowac.

Wartos¢ umowy jest jedna z informacji publikowanych w rejestrze. Jezeli wiec dochodzi
do aneksu zwiekszajgcego albo zmniejszajgcego wynagrodzenie, zmiany zakresu
Swiadczenia, uruchomienia opcji albo innej zmiany wptywajacej na wartos¢ ujawniong w

CRU JSFP, jednostka powinna dokona¢ aktualizaciji.

Przyktad: jednostka zawarta umowe na ustuge za 40 000 zt i wpisata ja do CRU JSFP.
Nastepnie zawarto aneks zwiekszajgcy wynagrodzenie do 48 000 zt. Taka zmiana powinna

zostac¢ oceniona jako wymagajgca aktualizacji danych w CRU JSFP.

Najwazniejsza zasada:
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Jezeli zmienia sie informacja opublikowana w CRU JSFP, trzeba sprawdzi¢ obowigzek
aktualizacji. Dotyczy to w szczegdlnosci wartosci, okresu obowigzywania, statusu umowy

i dnia zakonczenia jej obowigzywania.

19. Umowy okresowe, abonamenty, media i wartosé

1) Jak wpisaé umowe na czas nieoznaczony?

Odpowiedz:
Umowa zawarta na czas nieoznaczony moze podlega¢ CRU JSFP, jezeli spetnia warunki
ustawowe, czyli stanowi zaméwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp i zostata zawarta w

wymaganej formie.

Przy takiej umowie szczegdlnej uwagi wymaga okreslenie okresu obowigzywania oraz
wartosci umowy. Jezeli umowa nie ma wskazanej daty koricowej, jednostka powinna
wykaza¢, ze zostata zawarta na czas nieoznaczony, zgodnie z mozliwosciami

technicznymi systemu i przyjetymi zasadami uzupetniania danych.

Wartos¢ umowy na czas nieoznaczony moze nie wynikac¢ wprost z jednej kwoty wskazanej
w umowie. W takiej sytuacji nalezy ustali¢c sposob jej okreslenia na podstawie
postanowien umowy, przewidywanego zakresu Swiadczenia, szacowanego zuzycia,

stawek, abonamentu albo innych danych pozwalajgcych racjonalnie okresli¢ wartos¢.

Przyktad: jednostka zawiera umowe na ustuge telekomunikacyjng na czas nieoznaczony,
z miesiecznym abonamentem. W takim przypadku trzeba ustali¢, jakg wartos¢ wykazac,

opierajagc sie na zasadach przyjetych w jednostce i danych wynikajacych z umowy.

Najwazniejsze jest, aby sposodb ustalenia wartosci byt udokumentowany i mozliwy do

wyjasnienia.

2) Co z energig, gazem, internetem i telefonia?

Odpowiedz:
Umowy dotyczace energii, gazu, internetu, telefonii albo innych ustug ciggtych moga

podlega¢ CRU JSFP, jezeli spetniajg warunki ustawowe.
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Nie nalezy ich pomija¢ tylko dlatego, ze sg rozliczane cyklicznie fakturami albo ze ich
wartos$¢ zalezy od zuzycia. Jezeli jednostka zawarta odptatng umowe z wykonawca na
dostawe albo ustuge, a umowa zostata zawarta w formie wymaganej przez art. 34a ustawy

o finansach publicznych, powinna zosta¢ oceniona pod katem CRU JSFP.

W praktyce problemem nie jest zwykle samo ustalenie, czy taka umowa moze byc¢

zamowieniem, ale prawidtowe okreslenie:
e wartos$ci umowy,
e okresu obowigzywania,
e statusu umowy,
e ewentualnych zmian po aneksach,
¢ momentu zakonczenia obowigzywania umowy.

Przyktad: umowa na dostawe energii elektrycznej zawarta na okreslony czas z
szacunkowym wolumenem zuzycia moze podlega¢ CRU JSFP. Jezeli pdzniej zmieni sie
wartos¢ albo okres obowigzywania, trzeba ocenié¢, czy wymagana jest aktualizacja

danych.

3) Jak traktowaé subskrypcje i abonamenty?

Odpowiedz:
Subskrypcje i abonamenty moga podlega¢ CRU JSFP, jezeli stanowig odptatne nabycie

ustugi, dostepu, licencji, programu, platformy albo innego swiadczenia od wykonawecy.
Dotyczy to na przyktad:

e dostepu do programu online,

e ustugi SaaS,

¢ platformy edukacyjnej,

e bazydanych,

e ustugi informatycznej,
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e newslettera branzowego,

e narzedzia do projektowania,

¢ abonamentu telefonicznego,

e ustugi serwisowej rozliczanej miesiecznie.

Nie nalezy zaktadaé, ze subskrypcija jest ,,za mata” albo ,,zbyt techniczna”, zeby trafi¢ do
CRU JSFP. Jezeli zostata zawarta w formie dokumentowej albo elektronicznej, np. przez
formularz online, akceptacje regulaminu i potwierdzenie zamowienia, moze wymagac

wpisu.

Przy subskrypcjach szczegélnie wazne jest monitorowanie odnowien. Jezeli subskrypcja
odnawia sie automatycznie, jednostka powinna wiedzieé¢, czy mamy do czynienia z
kontynuacjg wczesniejszej umowy, zmiang jej warunkow, czy nowym zobowigzaniem

wymagajgcym odrebnej oceny.

4) Jak wpisa¢ umowe, ktérej wartos¢ zalezy od zuzycia?

Odpowiedz:
Jezeli wartos¢ umowy zalezy od zuzycia, jednostka powinna ustali¢ wartosé w sposob

racjonalny i mozliwy do udokumentowania.

Dotyczy to np. uméw na energie, gaz, wode, ustugi telekomunikacyjne, ustugi pocztowe,
paliwo, odbidér odpadéw albo inne swiadczenia rozliczane wedtug rzeczywistego

wykorzystania.
W takiej sytuacji warto sprawdzié:
e czy wumowie wskazano wartos¢ maksymalna,
e czy wskazano szacunkowg warto$¢ zamowienia,
e czy okreslono przewidywane zuzycie,
e czy okreslono stawki jednostkowe,

e czyjednostka ma dane historyczne z poprzednich okresoéw,
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e czy umowa przewiduje limit Srodkéw albo maksymalne zobowigzanie.

Jezeliumowa przewiduje maksymalng wartosé¢, najczesciej bedzie to najbardziej czytelna
wartos¢ do wykazania. Jezeli wartos¢ nie zostata okreslona wprost, jednostka powinna

przyja¢ uzasadniony sposdb jej ustalenia i zachowaé $lad tej kalkulaciji.

Najwazniejsze jest, aby wartos¢ nie byta wpisana przypadkowo. Powinna wynikaé z

dokumentow, kalkulacji, szacunku albo postanowien umowy.

5) Czy wartos¢ obejmuje opcje?

Odpowiedz:
W CRU JSFP nalezy wykazaé maksymalng warto$é umowy, obejmujacg rowniez wartos$é

przewidzianej opcji, a nie wytacznie wartos¢ zamoéwienia podstawowego.

20. Umowy ramowe i wiele faktur

1) Czy wpisuje sie umowe ramowa?

Odpowiedz:

Umowa ramowa wymaga ostroznej oceny. Co do zasady nalezy sprawdzié, czy sama
umowa ramowa stanowi juz umowe, z ktérej wynika konkretne zobowigzanie do realizacji
dostaw, ustug albo robdt budowlanych, czy jest jedynie podstawa do pdzniejszego

udzielania zamowien wykonawczych.

Umowa ramowa czesto okresla zasady przysztej wspotpracy, ceny, warunki, zakres
mozliwych $wiadczen i sposdb sktadania zamoéwien, ale wtasciwe zobowigzanie moze

powstawac dopiero przy konkretnym zamoéwieniu wykonawczym.

Dlatego nie nalezy automatycznie zaktadac, ze kazda umowa ramowa zawsze bedzie
wpisywana w taki sam sposoéb. Trzeba sprawdzi¢ jej tres¢ i ustali¢, czy w momencie jej
zawarcia powstato juz zobowigzanie o okreslonej wartosci i przedmiocie, czy dopiero

pbzniejsze zamowienia beda tworzyty konkretne obowiazki stron.

Najbezpieczniejsza zasada brzmi:
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Obowigzkowi wpisu do CRU JSFP podlegaja dopiero konkretne umowy lub zamdwienia

wykonawcze zawierane na podstawie umowy ramowej.

2) Czy wpisuje sie zamowienia wykonawcze?

Odpowiedz:
Tak, zamowienia wykonawcze moga podlega¢ CRU JSFP, jezeli to one konkretyzujg
odptatne nabycie dostawy, ustugi albo roboty budowlanej od wykonawcy i zostaty ztozone

w formie wymaganej przez art. 34a ustawy o finansach publicznych.

W praktyce zamowienie wykonawcze moze przybraé ré6zng postacé: pisemnego zlecenia,
zamoéwienia e-mailowego, formularza, zamoéwienia ztozonego przez platforme albo

innego dokumentu przewidzianego w umowie ramowej.

Jezeli zamowienie wykonawcze okresla przedmiot, ilo$é, termin, wartos¢ albo inne
elementy konkretnego swiadczenia, moze by¢ traktowane jako odrebny element

wymagajacy oceny pod katem CRU JSFP.

Przyktad: jednostka zawarta umowe ramowg na sukcesywne dostawy materiatéw
biurowych, a nastepnie sktada konkretne zamodwienia wykonawcze na poszczegélne
dostawy. Jezeli dopiero zamoéwienia wykonawcze okreslajg realng wartos¢ i zakres

dostaw, nalezy oceni¢, czy to wtasnie one powinny zosta¢ ujete w CRU JSFP.

3) Czy przy jednej umowie i wielu fakturach wpisujemy kazda fakture?

Odpowiedz:
Nie. Jezeliistnieje jedna umowa podlegajgca CRU JSFP, a nastepnie wykonawca wystawia
wiele faktur w ramach jej realizacji, co do zasady nie wpisujemy kazdej faktury jako

osobnej umowy.

CRU JSFP dotyczy informacji o umowach, a nie rejestru faktur. Faktury moga
dokumentowac¢ czesciowe wykonanie umowy, rozliczenia okresowe, dostawy
sukcesywne albo kolejne etapy sSwiadczenia, ale same w sobie nie sg odrebnymi

umowami, jezeli wynikajg z jednej umowy gtéwne;.
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Trzeba jednak sprawdzi¢, czy faktury nie wskazujg na zmiane danych ujawnionych w CRU
JSFP. Jezeli z faktur albo dokumentéw rozliczeniowych wynika, ze zmienita sie wartosé
umowy, zakres, okres obowigzywania albo status umowy, moze powstaé¢ obowigzek

aktualizacji wpisu.

Przyktad: jednostka zawarta roczng umowe na ustugi sprzatania i otrzymuje faktury
miesieczne. Co do zasady do CRU JSFP trafiajg informacje o umowie, a nie kazda faktura
miesieczna. Jezeli jednak aneksem zwiekszono warto§¢ umowy, wpis trzeba

zaktualizowad.

4) Czy wpisujemy umowe gtéwna, a nie faktury?

Odpowiedz:

Tak, co do zasady wpisujemy informacje o umowie, a nie o fakturach.

Jezeli faktury sg wystawiane w wykonaniu jednej umowy gtéwnej, to przedmiotem wpisu
do CRU JSFP jest umowa gtéwna. Faktury mogg by¢ dokumentami pomocniczymi, ktére
potwierdzaja realizacje, rozliczenie albo potrzebe aktualizacji danych, ale nie zastepuja

umowy.
W praktyce nalezy rozrézni¢ dwie sytuacje.

Pierwsza: jednostka ma jedng umowe pisemna, np. na ustuge, dostawe albo robote

budowlang, a wykonawca wystawia wiele faktur. Wtedy wpis dotyczy umowy.

Druga: jednostka nie ma jednej umowy gtéownej, ale sktada odrebne zamoéwienia e-
mailowe, online albo przez platforme, a do kazdego z nich wystawiana jest faktura. W
takim przypadku trzeba zbadaé, czy kazde zamdéwienie nie jest odrebng umowa

wymagajgcg oceny pod katem CRU JSFP.
Najwazniejsza zasada:

CRU JSFP nie jest rejestrem faktur. Faktura moze pomaéc ustali¢, ze umowa istnieje albo
ze trzeba zaktualizowaé dane, ale przedmiotem wpisu jest umowa spetniajgca warunki

ustawowe.
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21. Jawnosc¢, RODO i ograniczenia informacji

1) Czy mozna nie udostepni¢ czesci informac;ji?

Odpowiedz:

Tak, ale tylko wtedy, gdy istnieje ku temu podstawa prawna.

CRU JSFP jest rejestrem jawnym, ale jawnos$¢ nie oznacza, ze kazda informacje trzeba
udostepni¢ bez zadnej analizy. Art. 34a ustawy o finansach publicznych przewiduje, ze w
CRU JSFP nie udostepnia sie informacji o umowie, co do ktérych prawo do informacji

publicznej podlega ograniczeniu.
W praktyce moze chodzié miedzy innymi o informacje objete:
e ochrong informacji niejawnych,
e tajemnicg ustawowo chroniong,
e prywatnoscig osoby fizycznej,
e tajemnica przedsiebiorcy,
e innymi ograniczeniami wynikajgcymi z przepiséw szczegdlnych.

Nie oznacza to jednak, ze jednostka moze dowolnie ukrywaé informacje. Kazde
ograniczenie powinno miec¢ konkretng podstawe prawng i powinno by¢ mozliwe do

uzasadnienia.

Jezeli jednostka nie udostepnia okreslonej informacji, powinna wskaza¢ podstawe
prawng nieudostepnienia oraz organ albo osobe, ktore dokonaty wytgczenia jawnosci tej

informaciji.

2) Kiedy stosuje sie ograniczenia z ustawy o dostepie do informacji publicznej?

Odpowiedz:
Ograniczenia z ustawy o dostepie do informacji publicznej stosuje sie wtedy, gdy
konkretna informacja o umowie nie moze zosta¢ ujawniona publicznie ze wzgledu na

chronione prawem wartosci.
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Najczesciej w praktyce moga pojawicé sie trzy obszary:
1. prywatnos$é osoby fizycznej,
2. tajemnica przedsiebiorcy,
3. informacje objete inng tajemnica ustawowo chroniona.

Przyktad: jezeli strong umowy jest osoba fizyczna, jednostka powinna ocenic, jaki zakres
danych mozna ujawnic¢, a jaki powinien zosta¢ ograniczony ze wzgledu na prywatnos¢.
Jezeli wykonawca zastrzega okreslone informacje jako tajemnice przedsiebiorcy,
jednostka powinna sprawdzié, czy zastrzezenie jest zasadne i czy rzeczywiscie dotyczy

informac;ji podlegajacych ochronie.

Wazne jest, aby ograniczenie jawnosci nie byto automatyczne. Nie wystarczy stwierdzic,
ze ,sg dane osobowe” albo ,wykonawca zastrzegt tajemnice”. Trzeba ocenié¢, czy w
konkretnym przypadku istnieje rzeczywista i prawna podstawa do nieudostepnienia

informaciji.

3) Kto odpowiada za dane zamieszczone w CRU JSFP?

Odpowiedz:
Za dane zamieszczone w CRU JSFP w zakresie informacji o umowach odpowiada

kierownik jednostki, ktéra te informacje zamieszcza.

Minister Finanséw zapewnia funkcjonowanie systemu teleinformatycznego, w ktérym
prowadzony jest CRU JSFP. Nie oznacza to jednak, ze Minister Finanséw odpowiada za
poprawno$¢é merytoryczng danych o konkretnej umowie zamieszczonych przez

jednostke.

To jednostka, a w praktyce jej kierownik, odpowiada za prawidtowa organizacje procesu,
kwalifikacje umoéw, kompletnos¢ danych, ocene ograniczen jawnosci, terminowos$é

wpisow i aktualizacje informacji.

Dlatego tak wazne jest, aby w jednostce istniat uporzadkowany obieg dokumentéw i jasny
podziat odpowiedzialnosci. Dane publikowane w CRU JSFP powinny by¢ sprawdzone

przed udostepnieniem.
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4) Czy kierownik jednostki jest administratorem danych w zakresie informacji o

umowie?

Odpowiedz:
Tak. Z art. 34b ustawy o finansach publicznych wynika, ze kierownik jednostki jest
administratorem danych w systemie w zakresie informacji o umowie zamieszczonych

przez tego kierownika jednostki w CRU JSFP.

Oznacza to, ze kierownik jednostki odpowiada za wykonywanie obowigzkéw
administratora danych w zakresie informacji o umowach zamieszczanych przez

jednostke.

Minister Finansow jest administratorem danych uzytkownikéw kont w systemie oraz
innych danych w zakresie niezbednym do zapewnienia funkcjonowania systemu.
Natomiast za informacje o umowach zamieszczone przez dang jednostke odpowiada

kierownik tej jednostki.

W praktyce jednostka powinna wiec zadba¢ o to, aby przed publikacjg danych sprawdzic,
czy zakres ujawnianych informacji jest prawidtowy i czy nie dochodzi do nieuprawnionego

ujawnienia danych osobowych.

5) Czy dodatkowe informacje moga zawieraé¢ dane osobowe?

Odpowiedz:
Nie powinny, jezeli méwimy o dodatkowych informacjach wykraczajgcych poza katalog

obowigzkowych danych.

Art. 34a ustawy o finansach publicznych przewiduje, ze w CRU JSFP mogag byé
udostepniane i aktualizowane takze informacje o umowie inne niz okreslone w ustawie,

ale pod warunkiem, ze nie stanowiag danych osobowych.

To oznacza, ze jednostka powinna bardzo ostroznie podchodzi¢ do dodawania informac;ji
ponad wymagany zakres. Dodatkowe pola, opisy, komentarze albo uwagi nie powinny

zawiera¢ danych osobowych, jezeli nie ma do tego wyraznej podstawy.
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W praktyce warto przyja¢ zasade minimalizacji:

Do CRU JSFP wpisujemy tylko te informacje, ktére sa wymagane albo rzeczywiscie
potrzebne. Nie dodajemy nadmiarowych danych osobowych, opiséw o0séb, numeréw
konta, numeréw PESEL, adreséw prywatnych, numerdow telefonéw czy innych danych,

ktore nie sg konieczne do realizacji obowigzku.

To szczegoblnie wazne przy umowach z osobami fizycznymi, umowach cywilnoprawnych,
zleceniach, dzietach oraz sytuacjach, w ktérych opis przedmiotu umowy maégtby

posrednio ujawnia¢ dane osoby fizycznej.

22. Organizacja pracy i regulamin

1) Czy potrzebny jest regulamin CRU JSFP?

Odpowiedz:

Przepisy nie przesadzajg wprost, ze kazda jednostka musi przyjgé odrebny, rozbudowany

regulamin CRU JSFP. To nalezy oceni¢ indywidualnie, w realiach konkretnej jednostki.

Najwazniejsze jest nie to, czy dokument bedzie nazwany ,regulaminem?”, ,instrukcja”,
»procedurg” czy ,zarzadzeniem”. Najwazniejsze jest to, aby jednostka miata jasne zasady

postepowania.

W matej jednostce wystarczajagca moze byé krdtka instrukcja albo uzupetnienie
istniejgcego regulaminu obiegu dokumentow, regulaminu zamowien regulaminowych lub
instrukcji kancelaryjnej. W wiekszej jednostce, przy wielu komérkach organizacyjnych,
zakupach online, CUW, licznych fakturach i wielu osobach sktadajgcych zamodwienia,

odrebny regulamin moze by¢ bardzo pomocny.

Dobry dokument wewnetrzny powinien odpowiadaé na pytania:
e kto zgtasza umowe do CRU JSFP,
e kto kwalifikuje umowe,

e kto przygotowuje dane,
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e ktojewprowadza,

e kto publikuje,

e kto zgtasza aneksy i zmiany,

e kto pilnuje aktualizaciji,

e jak dokumentowac przypadki niewpisane.

Regulamin nie jest celem samym w sobie. Celem jest uporzadkowanie procesu.

2) Kto powinien odpowiadaé¢ za CRU JSFP w jednostce?

Odpowiedz:
Za organizacje obowigzku CRU JSFP odpowiada kierownik jednostki. Nie oznacza to

jednak, ze kierownik musi osobiscie wpisywa¢ dane do systemu.
Kierownik jednostki powinien zapewnic¢ taki podziat zadan, aby byto wiadomo:
¢ kto identyfikuje umowy,
e kto przekazuje dokumenty,
e kto dokonuje kwalifikacji,
e kto sprawdza dane,
e kto ocenia ograniczenia jawnosci,
e kto wprowadza dane do systemu,
e kto je publikuje,
e kto aktualizuje informacje po zmianach.

W praktyce warto wyznaczyé koordynatora CRU JSFP albo osobe odpowiedzialng za
nadzor nad procesem. W wiekszych jednostkach moze to by¢ zespodt albo komorka
organizacyjna. W mniejszych jednostkach jedna osoba moze taczyé kilka funkciji, ale

zasady odpowiedzialnosci powinny by¢ jasne.
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Najwazniejsze jest, aby CRU JSFP nie byto zadaniem ,,niczyim” albo przypisanym tylko

formalnie jednej osobie bez zapewnienia jej informacji z pozostatych komaérek.

3) Czy CRU JSFP powinno by¢ w ksiegowosci czy zamoéwieniach?

Odpowiedz:
Nie ma jednej uniwersalnej odpowiedzi. CRU JSFP nie powinno by¢ traktowane wytgcznie

jako zadanie ksiegowosci ani wytacznie jako zadanie dziatu zamodwien publicznych.

Ksiegowos¢ widzi faktury, ptatnosci i dokumenty rozliczeniowe, ale nie zawsze wie, jaka
byta podstawa zakupu: umowa pisemna, e-mail, sklep internetowy, platforma, telefon czy

zakup ,,z lady”.

Dziat zamoéwien publicznych zna procedury zakupowe i umowy zawierane po
postepowaniach, ale nie zawsze ma wiedze o wszystkich drobnych zakupach,
subskrypcjach, zakupach online albo umowach cywilnoprawnych obstugiwanych przez

inne komorki.

Dlatego najlepszy model to model wspodtpracy. W zaleznosci od organizacji jednostki
koordynacja moze by¢é powierzona zamowieniom, ksiegowosci, administraciji,
sekretariatowi albo wyznaczonemu koordynatorowi, ale wszystkie komorki powinny mieé¢

obowigzek przekazywania informaciji.
Najbezpieczniejsza zasada brzmi:

CRU JSFP jest procesem miedzywydziatowym. Ksiegowos¢, zamoéwienia, kadry,
sekretariat i komoérki merytoryczne powinny wspoétpracowac, bo kazda z tych komorek

moze posiadaé czes¢ informacji potrzebnej do prawidtowego wpisu.

4) Jak powiazaé CRU JSFP z obiegiem faktur?

Odpowiedz:
CRU JSFP warto powigza¢ z obiegiem faktur, poniewaz faktura czesto jest pierwszym

dokumentem, ktory pokazuje, ze doszto do zakupu. Przy fakturze trzeba ustali¢, co byto
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podstawag zakupu. Dlatego w obiegu faktur warto doda¢ proste pytanie albo pole do

uzupetnienia:
Jaka byta podstawa zakupu?
Mozliwe odpowiedzi moga by¢ przyktadowo takie:
e umowa pisemna,
e zamodwienie e-mailowe,
e zakup online,
e platforma zakupowa,
e zamowienie telefoniczne,
e zakup ,z lady”,
e umowa juz wpisana do CRU JSFP,
e sprawawymaga analizy.

Dzieki temu ksiegowos¢ nie bedzie musiata samodzielnie odgadywac, czy faktura dotyczy
umowy podlegajgcej CRU JSFP. Osoba merytoryczna odpowiedzialna za zakup powinna

wskazaé podstawe nabycia i przekaza¢ dokumenty potrzebne do oceny.

W praktyce powigzanie CRU JSFP z obiegiem faktur pozwala ograniczy¢ dwa btedy:

automatyczne wpisywanie faktur oraz pomijanie umow, ktoére kryja sie za faktura.

5) Czy potrzebna jest karta umowy?

Odpowiedz:
Karta umowy nie jest obowigzkowa wprost z ustawy, ale moze by¢ bardzo praktycznym

narzedziem.

Karta umowy pomaga zebraé¢ w jednym miejscu dane potrzebne do wpisu w CRU JSFP.
Dzieki temu osoba wprowadzajgca dane nie musi samodzielnie szukaé¢ informacji w

umowie, fakturze, e-mailach, aneksach i systemie finansowym.

Karta moze obejmowacé m.in.:

171



e NUMEer umowy,
o date zawarcia,

e strony umowy,

e przedmiot,

o wartosg,

e okres obowigzywania,

¢ forme zawarcia,

e Zrodto finansowania,

e komorke odpowiedzialng,

¢ informacje o ograniczeniach jawnosci,
e informacje o aneksach i aktualizacjach.

W matej jednostce karta moze mieé postac prostego formularza albo tabeli. W wigkszej

jednostce moze byé elementem elektronicznego obiegu dokumentow.

Najwazniejsze, aby karta nie byta kolejnym zbednym dokumentem, lecz narzedziem,

ktore realnie utatwia wpis i zmniejsza ryzyko btedéw.

6) Czy warto prowadzic rejestr wytaczen?

Odpowiedz:
Tak, warto rozwazy¢ prowadzenie roboczego rejestru wytgczen i przypadkoéw watpliwych,

choé nie jest to obowigzek wprost wynikajgcy z ustawy.

Taki rejestr moze pomdc wykazaé, ze jednostka dokonata kwalifikacji sprawy, a nie

pomineta obowigzku przez przeoczenie.
Mozna w nim ujmowac np.:
e umowy ustne,

e zakupy ,zlady”,
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e dotacje,

e darowizny,

e uzyczenia,

¢ umowy dochodowe,

e uUmMoOwy 0 prace,

o faktury bez wczesniejszej umowy w wymaganej formie,
o przypadki, ktore wymagaty dodatkowej analizy.

Rejestr nie musi by¢ rozbudowany. Wystarczy krétka informacja: data, opis sprawy,

dokument, powdd niewpisania, osoba dokonujgca kwalifikacji i ewentualne uwagi.
Najwazniejszy cel jest prosty:

Rejestr wytgczen ma pokazaé, ze jednostka Swiadomie ocenita sprawe i miata podstawy,

aby nie uymowac jej w CRU JSFP.

CRU JSFP JSFP — przypadki szczegdlne i problemy
praktyczne

1. Szczegétowa anonimizacja danych lekarzy
1) Czy dane lekarza w kontrakcie medycznym zawsze trzeba ujawni¢ w CRU JSFP ?

Odpowiedz:

Nie nalezy przyjmowac automatycznie, ze wszystkie dane lekarza nalezy ujawni¢ w
petnym zakresie. Jezeli kontrakt medyczny podlega CRU JSFP, jednostka powinna
najpierw ustali¢, jakie dane sg konieczne do realizacji obowigzku ustawowego, a jakie
bytyby nadmiarowe.

W praktyce trzeba odrézni¢ dane identyfikujace strone umowy od danych dodatkowych,
takich jak numer PESEL, adres prywatny, numer telefonu, informacje o uprawnieniach
zawodowych, specjalizacji czy miejscu wykonywania praktyki. Zasada minimalizacji
danych wynikajgca z RODO wymaga, aby dane byty adekwatne, stosowne i ograniczone
do tego, co niezbedne do celu przetwarzania.
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2. Tajemnica medyczna

3) Czy tajemnica medyczna moze ograniczy¢ zakres informacji ujawnianych w CRU
JSFP?

Odpowiedz:
Tak, ale trzeba odrdzni¢ informacje o samej umowie od informacji objetych tajemnica
medyczna.

CRU JSFP dotyczy informacji o umowie, np. stron, przedmiotu, wartosci i okresu
obowigzywania. Nie powinien stuzy¢ ujawnianiu informacji o pacjentach, stanie zdrowia,
rozpoznaniach, $wiadczeniach udzielanych konkretnym osobom ani innych danych
medycznych.

Jezeli opis przedmiotu umowy albo dodatkowe informacje mogtyby ujawni¢ dane
pacjentow lub informacje medyczne, jednostka powinna ograniczy¢ zakres ujawnienia.

4) Jak opisaé¢ przedmiot umowy medycznej, zeby nie ujawnié¢ danych wrazliwych?

Odpowiedz:
Najbezpieczniej opisywac przedmiot umowy na poziomie rodzaju Swiadczenia, a nie
danych konkretnych pacjentéw czy przypadkéw medycznych.

Zamiast opisu hadmiernie szczegotowego, ktéry mogtby prowadzi¢ do identyfikacji osoby
lub jej stanu zdrowia, nalezy uzywaé opisu neutralnego, np. ,Swiadczenie ustug
medycznych w zakresie konsultacji specjalistycznych”, ,dyzury lekarskie”, ,ustugi
diagnostyczne”, ,Swiadczenia pielegniarskie”.

Nie nalezy wprowadza¢ do CRU JSFP informacji o pacjentach, numerach dokumentacji
medycznej, rozpoznaniach, przebiegu leczenia ani szczegétach umozliwiajgcych
identyfikacje osdb korzystajgcych ze swiadczen.

3. Umowy z artystami i art. 29a ustawy o dziatalnosci kulturalnej
5) Czy umowy z artystami podlegaja CRU JSFP?

Odpowiedz:

Moga podlega¢ CRU JSFP, jezeli instytucja kultury albo inna jednostka sektora finanséw
publicznych zawiera odptathg umowe na ustuge lub dostawe z zakresu dziatalnosci
artystycznej albo twérczej, a umowa spetnia warunki z art. 34a ustawy o finansach
publicznychi art. 7 pkt 32 Pzp.

Nie oznacza to jednak, ze wszystkie informacje z takiej umowy zawsze bedg jawne w
petnym zakresie. W przypadku umoéw artystycznych trzeba dodatkowo uwzglednic¢ art.
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29a ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej. Przepis ten dotyczy
nieujawniania okreslonych danych o podmiotach $wiadczgcych ustugi lub realizujgcych
dostawy z zakresu dziatalnosci artystycznej lub twdrczej, w okreslonych warunkach.

4. Szczegétowe przypadki tajemnicy przedsiebiorstwa

7) Czy wykonawca moze zastrzec tajemnice przedsiebiorstwa przy umowie
ujawnianej w CRU JSFP?

Odpowiedz:

Wykonawca moze twierdzié, ze okreslone informacje stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa, ale samo zastrzezenie nie wystarcza. Jednostka powinna ocenié, czy
zastrzezona informacja rzeczywiscie spetnia przestanki tajemnicy przedsiebiorstwa.

Ustawa o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji definiuje tajemnice przedsiebiorstwa jako
informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne przedsiebiorstwa lub inne
informacje majgce warto$¢ gospodarcza, ktére nie sg powszechnie znane albo tatwo
dostepne, jezeli uprawniony podjat dziatania w celu utrzymania ich w poufnosci.

Z kolei ustawa o dostepie do informacji publicznej przewiduje ograniczenie prawa do
informacji publicznej m.in. ze wzgledu na tajemnice przedsiebiorcy.

8) Czy cene albo warto$sé umowy mozna ukryé jako tajemnice przedsiebiorstwa?

Odpowiedz:

Nie nalezy automatycznie uznawaé¢ ceny lub wartosci umowy za tajemnice
przedsiebiorstwa. Wartos¢ umowy jest jedng z informacji wskazanych w art. 34a ust. 7
ustawy o finansach publicznych jako informacja udostepniana w CRU JSFP .

Jezeli wykonawca twierdzi, ze okreslone elementy kalkulacji, technologia, know-how lub
szczegbétowy model cenowy stanowig tajemnice przedsiebiorstwa, jednostka powinna to
oceni¢ indywidualnie. Inaczej nalezy traktowa¢ samag wartos¢ umowy, a inaczej
szczegbtowe informacje techniczne, organizacyjne lub technologiczne, ktére moga mieé
wartosé gospodarczg i byty chronione przez wykonawce.

5. Skutecznos$é zobowigzan zacigganych przez pracownika bez umocowania
9) Co z CRU JSFP, jezeli pracownik ztozyt zamoéwienie bez umocowania?

Odpowiedz:

To przypadek wymagajacy szczegotowej analizy. Najpierw trzeba ustali¢, czy doszto do
skutecznego zawarcia umowy po stronie jednostki. Jezeli osoba dziatata bez umocowania
albo przekroczyta jego zakres, zastosowanie moze mieé¢ art. 103 Kodeksu cywilnego,
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zgodnie z ktérym waznos$¢ umowy zawartej przez rzekomego petnomocnika zalezy od jej
potwierdzenia przez osobe, w ktdrej imieniu umowa zostata zawarta.

10) Czy zaptata faktury moze potwierdzi¢ umowe zawarta bez umocowania?

Odpowiedz:

Moze by¢ argumentem wskazujgcym na akceptacje lub potwierdzenie czynnosci, ale nie
nalezy odpowiadac¢ na to pytanie automatycznie. Trzeba zbada¢ konkretne dokumenty,
kto dokonat zaptaty, czy osoba uprawniona wiedziata o zamoéwieniu, czy nastagpit odbioér
Swiadczenia i czy jednostka zachowywata sie tak, jakby umowe akceptowata.

W drugiej czesci poradnika warto zalecié, aby takie przypadki kierowaé do indywidualnej
analizy prawnej i dokumentowac decyzje. To nie jest typowa sprawa do prostej checklisty
CRU JSFP.

6. Prywatne maile w szczegétowych stanach faktycznych
11) Czy zamoéwienie wystane z prywatnego maila pracownika moze byé umowa?

Odpowiedz:
Moze, ale wymaga szczegdtowej oceny. Sam fakt uzycia prywatnej skrzynki nie przesadza
automatycznie ani o waznosci umowy, ani o obowigzku CRU JSFP.

Trzeba sprawdzié:
e czy pracownik dziatat w imieniu jednostki,
e czy miatumocowanie do ztozenia zamodwienia,
e czy wykonawca mogt racjonalnie przyjac¢, ze dziata z jednostka,
e czyjednostka potwierdzita zamoéwienie,
e czy nastgpita dostawa, odbidr lub zaptata,
e czytresé korespondenciji pozwala ustali¢ strony, przedmiot i cene.

Z punktu widzenia CRU JSFP prywatne maile sg ryzykowne, bo utrudniajg archiwizacje,
dostep do dokumentoéw i kontrole nad tym, kto zacigga zobowigzania.

12) Jaka zasade przyjaé w procedurze?

Odpowiedz:

W procedurze warto przyjgé¢ zasade, ze zamodwienia w imieniu jednostki powinny byé
sktadane wytgcznie ze stuzbowych adreséw e-mail lub przez zatwierdzone systemy
zakupowe.
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Jezeli wyjatkowo doszto do uzycia prywatnego maila, pracownik powinien niezwtocznie
przekaza¢ catg korespondencje do dokumentac;ji jednostki, a sprawa powinna zostac¢
oceniona pod katem umocowania, skutecznosci zobowigzania i ewentualnego
obowigzku CRU JSFP.

7. Nagrywane rozmowy telefoniczne
13) Czy nagrana rozmowa telefoniczna moze by¢ forma dokumentowa?

Odpowiedz:

Forma dokumentowa wymaga utrwalenia tresci oswiadczenia i mozliwosci ustalenia
osoby sktadajgcej oswiadczenie. Nagranie rozmowy moze spetnia¢ funkcje dowodowa,
ale w praktyce pojawiajg sie dodatkowe pytania o legalnos¢ nagrania, zgode, dostep do
nagrania, archiwizacje i mozliwo$é wykorzystania go jako dokumentacji zawarcia umowy.

Dlatego odpowiedz powinna by¢ ostrozna:

Nagranie rozmowy telefonicznej moze wymagac indywidualnej analizy. Nie powinno by¢
standardowym sposobem dokumentowania umoéw na potrzeby CRU JSFP.

14) Czy lepiej potwierdzaé rozmowe telefoniczna e-mailem?

Odpowiedz:

Tak. Z praktycznego punktu widzenia znacznie bezpieczniejsze jest potwierdzenie ustalen
telefonicznych e-mailem. Wtedy jednostka ma dokumentowy $lad zamodwienia, tresci
uzgodnien i potwierdzenia wykonawcy.

Trzeba jednak pamietac, ze takie potwierdzenie e-mailowe moze doprowadzi¢ do
zawarcia umowy w formie dokumentowej, a wiec moze uruchomié¢ koniecznos¢ oceny
pod katem CRU JSFP.

8. Nietypowe umowy trojstronne
15) Czy kazda umowa tréjstronna podlega CRU JSFP?

Odpowiedz:
Nie. Umowy tréjstronne wymagajg analizy ich rzeczywistej tresci. Sama liczba stron nie
rozstrzyga, czy mamy zamoéwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp.

Trzeba sprawdzié:

e czy jednostka sektora finansow publicznych nabywa dostawe, ustuge albo robote
budowlang,

e czy wystepuje wykonawca,
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e kto otrzymuje swiadczenie,
e kto ptaci,
e czy Swiadczenie jest realizowane na rzecz jednostki, czy na rzecz osoby trzeciej,

¢ czy umowa ma charakter dotacyjny, organizacyjny, stazowy, szkoleniowy,
refundacyjny albo zakupowy.

16) Jak traktowa¢ umowy, w ktérych jednostka ptaci, ale sSwiadczenie trafia do osoby
trzeciej?

Odpowiedz:

To zalezy od konstrukcji umowy. Jezeli jednostka nabywa ustuge dla realizacji swoich
zadan, nawet jesli bezposrednim odbiorcg $wiadczenia jest osoba trzecia, sprawa moze
wymagac analizy pod katem CRU JSFP.

Jezeli jednak jednostka wytacznie przekazuje srodki, wyptaca swiadczenie, refunduje
koszt albo realizuje instrument wsparcia, bez nabywania ustugi dla siebie, moze nie by¢
zamoéwienia w rozumieniu Pzp.

Takie przypadki nalezy dokumentowacd i nie rozstrzyga¢ mechanicznie.

9. Szczegotowe przypadki refaktur
17) Czy refaktura podlega CRU JSFP?

Odpowiedz:

Sama refaktura nie przesadza o obowigzku CRU JSFP. Trzeba ustali¢, czy refaktura
dokumentuje rzeczywiste nabycie swiadczenia przez jednostke od wykonawcy, czy jest
jedynie przeniesieniem kosztéw wynikajacych z innej relacji prawne;j.

Refaktura moze pojawic¢ sie np. przy mediach, najmie, ustugach wspélnych, kosztach
eksploatacyjnych albo rozliczeniach miedzy podmiotami. W kazdym przypadku trzeba
sprawdzi¢, kto jest strong umowy pierwotnej, kto nabywa swiadczenie i czy jednostka jest
zamawiajgcym w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp.

18) Czy refaktura za media zawsze oznacza wpis do CRU JSFP?

Odpowiedz:

Nie. Refaktura za media nie powinna by¢ automatycznie wpisywana do CRU JSFP Trzeba
sprawdzi¢, czy jednostka zawarta umowe na dostawe medidéw, czy tylko partycypuje w
kosztach na podstawie innej umowy, np. najmu.
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Jezelijednostka zawarta umowe z dostawcg medidéw, umowa ta moze podlega¢ CRU JSFP.
Jezeli natomiast jednostka otrzymuje refakture od wynajmujgcego za koszty
eksploatacyjne, trzeba zbada¢ umowe najmu i sposoéb rozliczen.
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Test kwalifikacyjny CRU JSFP

Krétka karta oceny umowy

Ponizszy test ma pomoc wstepnie ustali¢, czy dana umowa powinna zostac oceniona
pod katem wpisu do Centralnego Rejestru Uméw JSFP.

Test mozna stosowac przy umowach pisemnych, zamoéwieniach e-mailowych, zakupach
online, zamoéwieniach przez platformy zakupowe, fakturach wymagajgcych wyjasnienia
podstawy zakupu, aneksach oraz innych dokumentach zwigzanych z zakupami jednostki.

1. Czy mamy umowe?
Pytanie pomocnicze:

Czy doszto do zgodnych ustalen miedzy jednostkg a druga strong, z ktérych wynika
zobowigzanie do wykonania okreslonego swiadczenia?

Sprawdz w szczegolnosci:
e Cczy podpisano umowe,
e czyztozono i przyjeto zamdwienie,
e czy zaakceptowano oferte,
e czy zakup nastgpit przez sklep internetowy,
e czy zawarto umowe przez platforme zakupowa,
e czyistnieje korespondencja e-mailowa potwierdzajgca ustalenia.

Whiosek:
Jezeli nie ma umowy, co do zasady nie ma podstaw do wpisu do CRU JSFP.

2. Czy umowa jest odptatna?

Pytanie pomocnicze:
Czy wykonawca otrzymuje wynagrodzenie albo inne swiadczenie wzajemne?

Sprawdz w szczegélnosci:
e czy jednostka ptaci cene albo wynagrodzenie,
e czy wystepuje rozliczenie finansowe,

e czy umowa przewiduje inne swiadczenie wzajemne,
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e Cczy umowa nie jest darowizng, uzyczeniem albo inng umowa nieodptatna.

Whiosek:
Jezeli umowa nie jest odptatna, co do zasady nie stanowi zamdwienia w rozumieniu art.
7 pkt 32 Pzp.

3. Czy jednostka nabywa dostawe, ustuge albo robote budowlana?

Pytanie pomocnicze:
Czy jednostka kupuje cos od wykonawcy albo zleca mu wykonanie okreslonego
Swiadczenia?

Sprawdz w szczegélnosci, czy przedmiotem umowy jest:
o dostawa, np. zakup towardéw, sprzetu, materiatéw, wyposazenia,

e ustuga, np. szkolenie, serwis, doradztwo, transport, sprzatanie, obstuga
techniczna,

e robota budowlana, np. remont, przebudowa, modernizacja, prace instalacyjne.

Whiosek:
Jezeli jednostka nie nabywa dostawy, ustugi ani roboty budowlanej, sprawa co do zasady
nie miesci sie w definicji zamdwienia.

4. Czy druga strona jest wykonawca?

Pytanie pomocnicze:
Czy druga strona wykonuje na rzecz jednostki dostawe, ustuge albo robote budowlang?

Sprawdz w szczegodlnosci:

e czydruga strona jest przedsiebiorca, osobg fizyczng, organizacjg albo innym
podmiotem wykonujgcym swiadczenie,

e czy wystepuje relacja: zamawiajgcy — wykonawca,

e czy nie chodzi wytacznie o czynnos¢ wewnetrzng w jednostce,

czy nie chodzi o stosunek pracy.

Whiosek:
Jezeli nie ma wykonawcy w rozumieniu zamoéwieniowym, co do zasady nie ma
zamoéwienia podlegajacego CRU JSFP.
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5. Czy umowa ma wymagana forme?

Pytanie pomocnicze:

Czy umowa zostata zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo

innej formie szczegoblnej?

Sprawdz w szczegélnosci, czy mamy:

podpisang umowe papierowa,

umowe podpisang kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
zamoéwienie e-mailowe i jego potwierdzenie,

akceptacje oferty e-mailem,

zamowienie przez sklep internetowy,

zamowienie przez platforme zakupowa,

formularz online,

inny utrwalony dokument pozwalajacy ustali¢ tres¢ oswiadczen stron.

Whiosek:

Jezeli umowa zostata zawarta wytacznie ustnie, np. telefonicznie albo ,,z lady” w sklepie

stacjonarnym, co do zasady nie podlega obowigzkowemu wpisowi do CRU JSFP .

6. Czy nie zachodzi wytaczenie ustawowe?

Pytanie pomocnicze:

Czy umowa nie nalezy do kategorii umoéw, ktoérych nie zamieszcza sie w CRU JSFP?

Sprawdz w szczegdélnosci, czy nie chodzi o:

umowe z zakresu prawa pracy,

umowe objetg wytgczeniem dotyczacym stuzb specjalnych,
umowe dotyczacg obronnosci i bezpieczenstwa,

czynnosci operacyjno-rozpoznawcze,

infrastrukture krytyczna,

zamoéwienia objete szczegblnymi wytgczeniami ustawowymi,

Swiadczenia opieki zdrowotnej publikowane przez NFZ.
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Whiosek:

Jezeli zachodzi wytaczenie ustawowe, informacji o umowie nie zamieszcza sie w CRU

JSFP.

7. Czy sa ograniczenia jawnosci?

Pytanie pomocnicze:

Czy wszystkie informacje o umowie moga zosta¢ ujawnione publicznie?

Sprawdz w szczegélnosci, czy w sprawie wystepuja:

dane osobowe wymagajace ochrony,
prywatnosc¢ osoby fizycznej,
tajemnica przedsiebiorcy,
informacje niejawne,

inne tajemnice ustawowo chronione,

informacje, ktérych ujawnienie podlega ograniczeniu na podstawie ustawy o
dostepie do informacji publicznej.

Whiosek:

Jezeliumowa podlega CRU JSFP, ale czes¢ informacji nie moze zostac ujawniona, nalezy

wskazac¢ podstawe prawng nieudostepnienia informacji oraz osobe albo organ, ktére
dokonaty wytaczenia jawnosci.

Wynik testu

Umowa co do zasady podlega CRU JSFP, jezeli:

mamy umowe,

umowa jest odptatna,

jednostka nabywa dostawe, ustuge albo robote budowlang,
druga strona wystepuje jako wykonawca,

umowa zostata zawarta w wymaganej formie,

nie zachodzi wytagczenie ustawowe.

Nastepnie nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie informacje mogag zostac¢ ujawnione

publicznie.
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Krotka formuta do stosowania w jednostce

Do CRU JSFP trafia informacja o umowie, a nhie sama faktura, paragon czy rachunek.
Najpierw trzeba ustali¢, czy za dokumentem stoi odptatha umowa zawarta z
wykonawca na dostawe, ustuge albo robote budowlana w wymaganej formie.

Dostep do systemu CRU JSFP JSFP

Dostep do systemu CRU JSFP JSFP bedzie mozliwy z kazdej przegladarki internetowej po
wpisaniu adresu: https://jsfp.rejestrumow.gov.pl

Pytania mozna kierowa¢ na adres: wsparcie.CRU JSFP .jsfp@mf.gov.pl
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Wzér upowaznienia do zatozenia konta w CRU JSFP

w sprawie zatozenia konta i administrowania systemu
Centralnego Rejestru Umoéow JSFP

Na podstawie art. 34b ust. 3 i 4 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz.
1483) niniejszym upowazniam osobe wskazang ponizej:

IMIQ I NAZWISKO: ...

AAreS ZamiESZKaNIA: . c.oeeeeeeeeee e

StANOWISKO SIUZDOWE: ..o e

Zakres upowaznienia obejmuje podejmowanie czynnosci zwigzanych z obstugg konta

jednostki w systemie teleinformatycznym, w ktérym prowadzony jest Centralny Rejestr

Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, w szczegdlnosci do:

1)

2)

5)

ztozenia wniosku 0 zatozenie dla .......o.oeeeeeeeie e, konta

(nazwa jednostki)
jednostki sektora finanséw publicznych w systemie teleinformatycznym, w ktérym
prowadzony jest Centralny Rejestr Umdéw Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych;
aktualizacji danych zawartych we wniosku o zatozenie konta jednostki oraz
danych dotyczgcych tego konta;
zarzadzania kontem jednostki w systemie teleinformatycznym, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa, zasadami funkcjonowania systemu oraz
wewnetrznymi regulacjami ObOWIGZUJGCYMI W ......cuvuuueiuiiiiiiieieeee e ;
wyznaczania uzytkownikéw konta jednostki oraz nadawania im uprawnien w
zakresie niezbednym do realizacji obowigzkow zwigzanych z obstugag
Centralnego Rejestru Umow JSFP;
wprowadzania, aktualizowania, uzupetniania oraz udostepniania informacji o

umowach zawartych od dnia 1 lipca 2026 r., podlegajgcych zamieszczeniu w
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Centralnym Rejestrze Umow JSFP, w zakresie wynikajgcym z art. 34a i art. 34b
ustawy o finansach publicznych;

6) podejmowania innych czynnosci technicznych i organizacyjnych niezbednych
do prawidtowej obstugi konta jednostki oraz realizacji obowigzkow zwigzanych z

Centralnym Rejestrem Umédw JSFP.

Upowaznienie zostaje udzielone na czas pozostawania osoby upowaznionej w
StOSUNKU Pracy Z .......coouveiiiiiiiiiiieeeeeeee e, , hie diuzej jednak niz do dnia jego

odwotania.

Otrzymuija:
- upowazniona osoba
-ala
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PRZETARGI

L LR

WZOR KARTY UMOWY DO CRU

KARTA UMOWY DO CENTRALNEGO REJESTRU UMOW JSFP

il DANE PODSTAWOWE UMOWY

Numer umowy

Data zawarcia umowy

Okres obowiazywania umowy: od / do / czas nieoznaczony
Przedmiot umowy

Wartodé umowy

Waluta

Czy umowa przewiduje opcje / mozliwosc
2wigkszenia wartosci? tak / nie / nie dotyczy

Krétki opis sposobu ustalenia wartosci, jezeli
nie wynika wprost z umowy

43 STRONY UMOW

Jednostka, ktorej dotyczy umowa

REGON jednostki
Druga strona umowy / wykonawca

Forma prawna wykonawcy: osoba fizyczna /
dzialalno$¢ gospodarcza / spélka / NGO / inna

NIP / REGON wykonawcy, jezeli dotyczy

Czy umowa zostala zawarta na rzecz jednej
jednostki czy wielu jednostek?
jedna jednostka / wiele jednostek

Jezeli umowa dotyczy wielu jednostek —
wskazaé zakres dotyczicy tej jednostki

3. [Z FORMA ZAWARCIA UMOWY

Forma zawarcia umowy: pisemna / dokumentowa /
elektroniczna / inna forma szczegbina

Sposéb zapewnienia postanowien umowy / sankcji /
stopien j. $ci / platf k /

formularz online / inne

Dokumenty stwierdzajace rzecxywiste zawarcie
umowy: oferta / zaméwienie / potwierdzenie
zamobwienia / korespondencja e-mail / inne

Czy zostaty pr
odpowiedzialnej za CRU tak / nie

do osoby

Miejsce przechowywania dokumentéw Zrodlowych

4. &% ZRODLO FINANSOWANIA

Plan

y / budzet umowe

Dzial / rozdziat / paragraf, jeZeli jednostka
stosuje taki opis

Komérka merytoryczna odpowiedzialna za wydatek
Czy umowa jest finansowana ze $rodkow, o ktérych
mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 u.f.p.?

tak / nie / czgéciowo

Jezeli tak albo czeéciowo ~ wskazaé 2rédlo
finansowania

5. 4

Czy mamy umowe?

KWALIFIKACJA DO CRU

tak / nie / wymaga analizy

Czy strona jest odplatna? tak / nie / wymaga analizy

Czy jednostka nabywa dostawe, usluge

tak / nie / wym; i
albo robotg budowlang? . g

Czy druga strona wystgpuje jako wykonawca? tak / nie / wymaga analizy

Czy umowa zostala zawarta w wymaganej formie? tak / nie / wymaga analizy
Czy zachodzi wylaczenie ustawowe? tak / nie / wymaga analizy

Wynik kwalifikacji podlega CRU / nie podlega CRU /

wymaga dalszej analizy

{ Uzasadnienie kwalifikacji / uwagi

6. £} OGRANICZENIA JAWNOSCI

Czy wystepuja informacje, ktérych nie nalezy ujawniac? tak / nie / wymaga analizy

Rodzaj ograniczenia: prywatnos¢ oséb fizycznych / tak / nie / wymaga analizy
jemnica przedsigbiorcy / informacie ni /
inna taj; i cl / inne

Zakres informacji niepodlegajgcych jawnosci

prawna informacji

Osoba albo organ dokonujacy wylaczenia jawnosci

Data decyzji / ji o ograni iu j

Uwagi

7. Il DANE ORGANIZACYJNE

Komérka odpowiedzialna za umowe
Osoba przygotowujjgca dane do CRU
Data przygotowania karty

Data przekazania danych do wpisu
Osoba dokonujaca kwalifikacji

Osoba wp

a dane do sy
Osoba publikujaca dane w CRU
Data wpisu do CRU

Numer / identyfikator wpisu w CRU, jezeli
system go nadaje

Miejsce przec Yy ia pot wpisu

8. ) AKTUALIZACJE

Data
aktuollzacji
w CRU?

Czy wymaga
aktualiracfi
w CRU?

Data
zmiany

Osoba

Rodzaj zmiany odpowiedrialna

Lp. Podstawa zmiany

Uwagi

POTWIERDZENIE KOMPLETNOSCI

Dane zostaty przyg na i Ow 2ré ych, tak / nie
Sprawdzono kwalifikacje umowy do CRU. tak / nie
Sprawdzono ograniczenia jawnosci. tak / nie
Sprawd. k pl §¢ danych w ganych do wpisu. tak / nie
Brakujace dane do wpisu w terminie umozliwiajacym zachowanie tak / nie

terminu ustawowego.

Podpis / akceptacja osoby
przygotowujacej dane

A

DAtA: cossasissuanvssesssnsenssss
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Im W 4

PRZETARGI

I s\

KONTAKT
www.pkprzetargi.pl

biuro@pkprzetargi.pl

O el 602229623

PRZETARGOWY
PUNKT WIDZENIA

Praktyczne porady « analizy przypadkéw

PARTNER:

zakupowa (n)

DZIEKUJEMY ZA ZAUFANIE

Zyczymy powodzenia w realizacji zaméwien publicznych.
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