Praktyka wprowadzania i publikowania
umow w systemie, praca w systemie,
btedy i watpliwosci - omowienie,
problemy w kwalifikowaniu umow - jak
ro zwiqzaé UWAGA! Szkolenie __ online

Wyktadowca:

| Program:

1. Aktualny stan prawny i faktyczny

e Wytqczenia podmiotowe i przedmiotowe: obronnosc i bezpieczeristwo, czynnosci
operacyjno-rozpoznawcze, Swiadczenia opieki zdrowotnej publikowane przez NFZ,
informacje niejawne i objete tajemnicami prawnie chronionymi.

e Umowy zawierane ,na rzecz” jednostki oraz model centréw ustug wspdélnych (CUW) — kto
dokonuje wpisu; jedna umowa obcigzajqgca kilka jednostek — wpis w czesci przypadajgcej na
kazdgq z nich.

Dotacje, dofinansowania i refundacje oraz zwroty kosztow

Optaty administracyjne, decyzje administracyjne

Zrédta finansowania

2. Umowa podlegajaca wpisowi - zasady kwalifikacji

e Test tgczny: umowa stanowi zamowienie (art. 7 pkt 32 PZP) + zostata zawarta w
wymaganej formie + obcigza plan finansowy/budzet jednostki

® Pojecie umowy i pojecie zamowienia na gruncie PZP — jakie elementy przesqdzajq o
powstaniu obowiqgzku.

e Odptatnosc¢ — kiedy o niej mowimy; czy umowa barterowa jest odptatna; uzyczenie i inne
umowy nieodptatne.

e Zamawiajgcy a wykonawca — kiedy zostaje spetniona przestanka istnienia wykonawcy; kto
moze by¢ wykonawcq.

® Robota budowlana, dostawa i ustuga — rozréznienie na przyktadach umaéw.

e Forma umowy — charakterystyka i moment zawarcia umowy w danej formie:

— forma pisemna,

— forma elektroniczna,

— forma dokumentowa (art. 77? k.c.) — najszerszy zakres, najwiecej wqtpliwosci; zamdwienia
e-mailem,

— forma szczegdlna (np. akt notarialny).

e Umowy ustne, faktury, rachunki, paragony, korekty, noty — nie stanowiq umowy
(zamdwienie e-mail: szkolenie, transport, zakupy; zakup na fakture/paragon; optaty sqgdowe,
administracyjne, parkingowe, autostradowe).

3. Kwalifikujemy umowy - ktére podlegaja wpisowi do CRU (warsztat)

Ewa
Plesnarowicz-
Durska

- radca prawny, prowadzi

‘ indywidualng praktyke w formie

kancelarii radcy prawnego,
specjalista z zakresu prawa
administracyjnego, prawa pracy
i prawa handlowego. Posiada
kilkunastoletnie do$wiadczenie
w prowadzeniu szkolen dla
jednostek samorzadu
terytorialnego, pomocy
spotecznej, instytucji kultury.
Autorka komentarza do ustawy
Prawo o ustroju sadéw
administracyjnych oraz
komentarza do ustaw

o pracownikach urzedéw
panstwowych

Termin i miejsce

wt.25.08.2026 .,
godz. 8:30-12:00

Online:

e Ustugi: informatyczne, 10D, BHP, obstuga prawna, szkoleniowe (takze zawarte online),
hotelarskie, gastronomiczne, transportowe (np. wycieczka), opiekuricze, ogtoszenia prasowe
i publikacja ogtoszen.

* Dostawy: energia, materiaty biurowe (papier, tonery, druki), artykuty spozywcze
(stotéwki), prasa (takze elektroniczna), sprzet (np. przeciwpowodziowy).

* Roboty budowlane: np. budowa schronu.

e Umowy z osobami fizycznymi: zlecenia, o dzieto, zlecenia z nauczycielem, zlecenia z
lekarzem, kontrakt medyczny (lekarz/pielegniarka), umowa z asystentem osoby
niepetnosprawnej.

e Oswiata i pomoc spoteczna: dozywianie (,Positek w szkole i w domu”), dowdz uczniow,
umowa z rodzicem na dowdz dziecka, porozumienie miedzy szkotami (zywienie), badania
medycyny pracy.

e Umowy dla wielu jednostek: zawarte przez CUW na rzecz jednostek; zawarte na rzecz
wielu jednostek.

e Nieruchomosci i majqtek: najem (lokale, sala, parking), dzierzawa (grunt, sprzet,
powierzchnia, np. dach/automat), uzyczenie, sprzedaz, zakup i zamiana nieruchomosci.
e Dotacje i projekty: umowa dotacyjna (podreczniki,), o dofinansowanie (np. PFRON),
projekty unijne, dofinansowanie studiow podyplomowych, nieodptatna pomoc prawna.
e Ubezpieczenia i swiadczenia pracownicze: grupowe ubezpieczenie pracownikow,
ubezpieczenie majgtkowe, PPK, MKZP, ZFSS.

® Inne: umowa z artystq (wystep), umowa ramowa, optaty (parking, RTV), granty — oraz
kolejne przypadki zgtoszone przez uczestnikow.

4. Wprowadzanie danych do systemu CRU JSFP - krok po kroku

(Recepcja od 7:30-8:20)
Cena: 400 zt

[w cenie materiaty szkoleniowe]

1. telefonicznie:

17 85218 62

2. e-mail:
szkolenia@betakom.org
https://betakom.org

zgtoszenie elektroniczne wymaga
potwierdzenia przez BETAKOM



® Dostep do systemu: adres jsfp.rejestrumow.gov.pl; logowanie przez Krajowy Wezet
Identyfikacji Elektronicznej (profil zaufany, mObywatel, e-dowdd).

e Zaktadanie konta jednostki, odrebne konto dla kazdej JSFP.

e Wyznaczanie pracownikow dziatajgcych w imieniu kierownika; nadawanie rél i uprawnien;
zapewnienie ciggtosci obstugi przy nieobecnosci.

® Zacigganie danych hurtowych / eksport z systemu finansowo-ksiegowego w celu
usprawnienia wpisow.

e Wprowadzanie danych umowy — pole po polu:

— numer umowy — jak ustali¢; umowy bez numeru,

— data zawarcia umowy — rézne sytuacje; kiedy faktycznie dochodzi do zawarcia (zaleznie od
formy),

— okres, na jaki umowa zostata zawarta — jak ustalic,

— oznaczenie stron — osoby fizyczne, przedsiebiorcy, jednostki,

— przedmiot umowy — prawidfowy, konkretny opis (nie ogdiny),

— wartos¢ umowy — jak wpisac; bez VAT; opcje i wznowienia; umowy bez kwoty; umowy
wieloletnie; na czas nieokreslony; waluta,

— tryb zawarcia umowy,

— Zrédto finansowania ze srodkéw zagranicznych,

— status umowy i data zakonczenia.

e Aktualizacja i zmiany w cyklu zycia umowy: uzupetnienie/zmiana (aneks), korekta,
rozwigzanie za zgodq stron, odstgpienie, wypowiedzenie, wygasniecie.

* Informacje podlegajgce wytgczeniu i anonimizacji (ustawa o dostepie do informacji
publicznej, ochrona danych osobowych).

e Termin na udostepnienie danych i ich aktualizacje.

5. Organizacja jednostki

® Organizacja wpisow — kwestie techniczne i organizacyjne; udziat pracownikow
poszczegdlnych komaorek; modele podziatu kompetencji minimalizujgce ryzyko
(wprowadzajqgcy — weryfikujgcy — publikujgcy — akceptujgcy wytgczenia).

e Dotychczasowe wewnetrzne rejestry umow a CRU JSFP — jak je pogodzic i jak wykorzystac
istniejqgce rejestry, by usprawnic prace.

e Ochrona danych osobowych w kontekscie CRU — rola administratora danych osobowych
(ADO), obowiqzki wynikajgce z RODO.

* Odpowiedzialnos¢ kierownika JSFP — rezygnacja z odpowiedzialnosci karnej;
egzekwowalnosc¢ obowigzku i kontrola (NIK,), kontrola zarzgdcza, dyscyplina finanséw
publicznych.

6. Co moze rodzi¢ problemy - obszary ryzyka i typowe watpliwosci

* Forma dokumentowa i zamdwienia e-mailem — ustalenie, czy i kiedy w ogdle doszto do
zawarcia umowy (najczestsze zrédfo sporéw).

® Granice pojec ,,zamowienie” i ,wykonawca” — kiedy dana czynnos¢ miesci sie w obowigzku,
a kiedy nie.

* Odptatnosc nieoczywista — barter, , Swiadczenia wzajemne.

e Ustalanie wartosci umowy — bez VAT, opcje, wznowienia, umowy bez kwoty, wieloletnie,
bezterminowe, waluta obca.

e Umowy o prace z wtasnymi pracownikami

e Data graniczna 1 lipca 2026 r. — umowy zawarte przed i po tej dacie; aneksy do umow
,Starych”.

e Zakupy rozproszone (faktury, paragony) realizowane w réznych komdrkach — ryzyko
pominiecia umowy.

* Anonimizacja i wytgczenia — co ujawnié, a co wytqgczy¢ (dane osobowe, tajemnice,
informacje niejawne).

e Terminowos¢ przy duzej liczbie umow — obieg dokumentdw; ryzyko uchybienia terminowi.
e Aktualizacje cyklu zycia umowy — przeoczenie aneksu, rozwiqgzania, wypowiedzenia lub
wygasniecia.

* Kwestie techniczne — logowanie, prawidtowe role i uprawnienia, ciggtos¢ obstugi przy
nieobecnosci 0séb.

* Relacja rejestr wewnetrzny <> CRU — ryzyko rozjazdu danych miedzy rejestrami.

7. Dyskusja, kazusy uczestnikéow i odpowiedzi na pytania

* Wspdlne rozwigzywanie realnych wagtpliwosci i kwalifikacja nietypowych umow z biezqcej
praktyki jednostek.




