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Centralny Rejestr Umdw w starostwach powiatowych

Czy zlecenia w formie umowy ustnej powinny by¢ rejestrowane w
CRU? Czy dotacje powinny by¢ wprowadzane do CRU? Czy funkcjonujg

sankcje za nieterminowe wprowadzenie umowy?

Wideoszkolenie skierowane do starostw powiatowych, a w szczegdlnosci do sekretarzy, skarbnikéw,
ksiegowych oraz pracownikéw merytorycznych zajmujacych sie Centralnym Rejestrem Umdw.

Jakie rodzaje umow nalezy wprowadzac¢ do CRU?

Szkolenie ma na celu oméwienie zasad prawidtowego funkcjonowania Centralnego Rejestru Umdéw,
obowigzkdéw zwigzanych z rejestracjg uméw oraz najczesciej pojawiajacych sie probleméw w praktyce.
Uczestnicy poznajg wymagania, sposoby postepowania w nietypowych sytuacjach oraz dobre praktyki

organizacji pracy zwigzanej z prowadzeniem CRU.

W programie m.in.:

e Czy zmiany w e-kancelarii i w programie jednostki sg konieczne, czy to co funkcjonuje obecnie jest
wystarczajace?

Kwestia anonimizacji danych w zakresie umdw zlecenie.

Kto powinien nadzorowa¢ CRU w starostwach powiatowych?

Co i na jakim etapie jest tajemnicg przedsiebiorcy?

Czy paragony powinny by¢ wprowadzane do CRU?

e Czy konieczne jest dyscyplinowanie braku terminowosci, pisanie wyjasnien?

e Czy do CRU nalezy wprowadzac tylko biezgce umowy, czy réwniez te zawarte wczesniej?

Szczegdtowy program szkolenia:
1. Procedura zaktadania kont i autoryzacji uzytkownikéw

e Gdzie i w jaki sposdb wystapic o rejestracje konta w systemie CRU?

¢ Jakie dokumenty i wnioski potrzebne sg do rejestracji konta?

e Kto potwierdza akt powotania kierownika jednostki?

e Czy rejestr powinien by¢ zatozony na powiat czy na starostwo? (umowy sg zawierane w imieniu
powiatu, ale jednostka sektora jest starostwo i to starostwo powiatowe jest urzedem, ktéry obstuguje
organy powiatu)

¢ Czy dla powiatu jako jednostki i dla poszczegdlnych jednostek podrzednych powinny zosta¢ zatozone
osobne konta? (umowy przewaznie sg konstruowane tak, ze s zawierane na powiat i jednostke, ale
dotycza jednostki i to z jej budzetu sg finansowane, a budzet jednostki wchodzi na budzet powiatu)

e Skoro starostwa powiatowe sg JST (powiatem), to czy wystarczy konto CRU zatozone na urzad, czy
powinny zosta¢ zatozone osobne konta dla starostwa i powiatu. Czy konto powinno by¢ powigzane z
budzetem? (powiat jako powiat nie ma swojego budzetu, poniewaz na jego budzet sktadaja sie
budzety poszczegélnych jednostek organizacyjnych i budzet starostwa)

e Ktdre jednostki samorzadu powinny zatozy¢ konta w CRU w przypadku JST (wojewddztwo, powiat,
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gmina)? Czy konto powinno by¢ zatozone na jednostke samorzadu (wojewddztwo, powiat, gmine)
czy na urzad obstugujacy tg jednostke (urzad marszatkowski, starostwo powiatowe, urzad danej
gminy)?

Czy osoba, ktéra wprowadza umowy do CRU sama moze wystgpic¢ o konto do strony rzadowe;j?
Przyktad sytuacji: Odpowiedzialnym za wpisanie do CRU umowy jest ta strona, na ktérej rzecz
zawarto umowe. W starostwie w umowie zawsze jest powiat. Jednak z perspektywy samorzadu jest
to kwestia skomplikowana, poniewaz inaczej przebiega to jesli kierownicy/dyrektorzy jednostek nie
majg umocowania i fizycznie przychodza do starostwa, aby podpisa¢ umowe, a inaczej, jesli maja
umocowanie i wszystko sie dzieje w jednostce. W tym momencie zawierajg umowe na rzecz powiatu,
czyli teoretycznie powiat powinien spisa¢ umowe, trzeba jednak uwzgledni¢ gdzie sg (kto ma)
pienigdze w budzecie - czy w powiecie jako jednostce JST, czy w jednostce budzetowej, ktéra dostata
umocowanie. Czy w takiej sytuacji nalezy umozliwi¢ dostep do konta jako powiat réwniez
wskazanemu pracownikowi danej jednostki?

Starostwo jako powiat ma inny REGON, ale wszystkie umowy podpisuje starostwo powiatowe, ktéry
REGON nalezy rejestrowac?

Czy kazdy pracownik merytoryczny ma swdj login, ktérym moze logowac sie do systemu CRU?

2. Upowaznienia i organizacja pracy

Jak sporzgdza¢ procedury dotyczace prowadzenia CRU w starostwie powiatowym?

Czy wprowadzajac procedure w starostwie powiatowym, powinna ona by¢ wprowadzona tylko dla
starostwa, czy tez dla jego jednostek? Czy dyrektorzy jednostek sami powinni to zrobié?

Jak rozwigzac w strukturze wydziatowej wprowadzanie uméw do CRU? Jak w praktyce wprowadzad te
kwestie i dopasowac do tego dokumenty?

Czy wprowadzaniem danych powinien zajmowac sie wyznaczony koordynator, czy kazdy wydziat i
pracownik, ktéry tworzy umowy i faktury?

Komu nalezy nada¢ uprawnienia do systemu CRU?

W jaki sposéb nadad i podzieli¢ uprawnienia do systemu?

Kto powinien nadzorowa¢ CRU w starostwach powiatowych?

3. Kwestie techniczne

Jak wyglada system CRU?

W jakiej formie funkcjonuje CRU? Czy do jego obstugi jest potrzebne dodatkowe logowanie?
Czym jest identyfikator? Jak ma wygladac?

Jak wprowadza¢ wnioski do CRU?

Jak wprowadza¢ umowy do CRU?

Czy zmiany w e-kancelarii i w programie jednostki sg konieczne, czy to co funkcjonuje obecnie jest
wystarczajace?

Czy mozna zsynchronizowa¢ CRU z systemami ksiegowymi, czy konieczne jest kupowanie
dodatkowych modutow?

Jakie oprogramowanie trzeba wykorzystac i jak potgczyc je z systemem CRU?

Czy wprowadzanie umoéw do CRU wyglada tak samo jak publikacja na BIP?
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4. Zakres uméw wprowadzanych do CRU

¢ Jakie rodzaje uméw nalezy wprowadza¢ do CRU?

¢ Czy obowigzujg progi kwotowe uméw wprowadzanych do CRU? Czy drobne zakupy o niskiej wartosci
takie jak zakup Srubek za 5/10 zt powinny by¢ wprowadzane do CRU?

e Czy zlecenia w formie umowy ustnej powinny by¢ rejestrowane w CRU?

¢ Czy dotacje powinny by¢ wprowadzane do CRU?

e Czy zbycie lub nabycie nieruchomosci powinno by¢ wprowadzane do CRU?

e Czy akty notarialne powinny by¢ wprowadzane do CRU?

e Czy paragony powinny by¢ wprowadzane do CRU?

e W jaki sposéb rejestrowac transakcje, ktére nie majg formy pisemnej (np. drobne zakupy ad hoc,
paragony, faktury za biezgce wydatki)?

e Czy faktury dochodowe tez powinny by¢ wprowadzane do CRU?

e Czy zaméwienia publiczne powinny by¢ publikowane w CRU?

e Jakie dane musza by¢ zawarte w CRU?

e Czy tankowanie samochodu jest umowa, ktérg nalezy wprowadza¢ do CRU?

e Czy w CRU nalezy wpisywac kwoty brutto czy netto?

e Czy faktura powinna by¢ uznawana za umowe?

e Czy wprowadzajgc umowy do CRU nalezy opierac sie tylko o wartos¢ zamdwienia?

e Czy do CRU nalezy wprowadzac tylko biezgce umowy czy réwniez te zawarte wczesniej?

e Czy mail powinien by¢ uznawany za umowe? Jezeli tak, to jakie daty nalezy wprowadza¢ do CRU w
przypadku umowy mailowej?

5. Terminy

e Czy sg okreslone Sciste terminy zwigzane z prowadzeniem CRU? Np. jaki termin na wprowadzenie
umowy od momentu jej podpisania obowigzuje?

e Jak postepowac w przypadku wystgpienia problemu w dotrzymaniu ustawowych terminéw na wpis,
np. gdy proces podpisywania dokumentéw papierowych sie wydtuza lub kontrahent nie moze
dojechac na czas?

e Czy konieczne jest dyscyplinowanie braku terminowosci, pisanie wyjasnien?

e Duzo uméw ma znamiona umoéw zawartych w systemie zaméwien publicznych (czyli nie ma stricte
umowy jako umowy, tylko dokumenty pomiedzy wykonawca, a zamawiajgcym, czyli starostwem).
Jaka date nalezy wprowadzac przypadku faktur, ktére majg znamiona zamdwien publicznych? Czy
poczatkowa date od momentu nawigzania korespondencji mailowej z wykonawcg, czy stricte od
wystania mu informacji o zgodzie jednostki na zakup danego produktu (data sprzedazy, ktéra wynika
na fakturze)?

e Przyktad sytuacji: Jezeli wystanie zgtoszenia na szkolenie/konferencje jest zawarciem umowy, a
wspomniane wydarzenie ma odby¢ sie za 3 miesigce (a moze nawet sie nie odbedzie), to czy termin
30 dni nalezy liczy¢ od zgtoszenia czy dopiero w momencie ptatnosci? (uwzgledniajagc fakt, ze
niektére podmioty wymagajg ptatnosci w momencie zgtoszenia, a inne po odbyciu sie
konferencji/szkolenia)

e Przyktad sytuacji: Umowa byta podpisana w marcu, a dopiero dzisiaj dotarta do osoby
odpowiedzialnej za wprowadzenie jej do systemu - jak postapi¢ w takim przypadku, gdy nie ma
mozliwosci wprowadzenia jej wczesniej?

¢ Przyktad sytuacji: Umowe z wykonawca typu artysta czesto podpisuje sie w tym samym dniu albo
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dzien przed wystepem danego artysty, a data wprowadzenia/zakonhczenia umowy przypada na
nastepny dzien. W CRU trzeba zaznaczy¢ czy umowa wygasta, czy jest aktywna - jak postepowad w
takiej sytuacji?

6. Pozostate

e Czy jest wymagana sprawozdawczo$¢ w zakresie CRU? ("np. w obszarze edukacji zawarto x uméw")
- Jezeli tak, to czy odpowiedzialny za to jest koordynator, czy kazdy pracownik w swoim obszarze
merytorycznym?

¢ Co i na jakim etapie jest tajemnicg przedsiebiorcy?

e Kwestia anonimizacji danych w zakresie umoéw zlecenie.

e Kwestia kar - co grozi czym? Czy funkcjonuja sankcje za nieterminowe wprowadzenie umowy? Kto
ma nad tym nadzor?

e Wycofanie umowy - jak usung¢ umowe z CRU?

Prowadzacy:

Sekretarz Powiatu z ponad 20-letnim doswiadczeniem w administracji samorzadowej, w tym od
2008 roku na stanowiskach kierowniczych (kierownik, naczelnik, dyrektor) w starostwie powiatowym oraz
urzedzie miejskim.

Specjalizuje sie w praktycznym wdrazaniu prawa administracyjnego, organizacji pracy urzedu, polityce
kadrowej, obiegu dokumentéw oraz ochronie informacji. Od lat opracowuje i nadzoruje procedury
wewnetrzne usprawniajgce funkcjonowanie urzedéw administracji samorzgdowe;.

Jest absolwentka prawa na Uniwersytecie £ddzkim oraz studidw podyplomowych z zakresu ochrony danych
osobowych. Regularnie podnosi kwalifikacje na szkoleniach z obszaru cyfryzacji, bezpieczenstwa informacji
i nowoczesnych standarddw zarzadzania w sektorze publicznym.

Terminy i szkolenia

Data: 21 sierpnia 2026 09:00-14:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 11 wrzesnia 2026 09:00-14:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 15 pazdziernika 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 02 grudnia 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
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przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia
karng oraz cywilng
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