pccpoland

Private Covporate Consuiting

Centralny Rejestr Uméw w PUP

Praktyczne zasady ewidencjonowania umow w PUP - zakres
obowigzku, terminy, progi kwotowe, obstuga systemu, organizacja

pracy, odpowiedzialnos¢ oraz najczestsze przypadki problemowe.

Wideoszkolenie skierowane do pracownikéw powiatowych urzedéw pracy, w szczegdlnosci komorek
organizacyjnych, zaméwien publicznych oraz kadr, odpowiedzialnych za prowadzenie i obstuge
Centralnego Rejestru Umdw.

Sprawdz, ktére umowy PUP podlegaja wpisowi do rejestru, jak prawidtowo je ewidencjonowa¢
oraz jak uniknac najczestszych btedoéw podczas obstugi CRU!

Podczas szkolenia uczestnicy poznaja praktyczne zasady prowadzenia Centralnego Rejestru Umow w
powiatowym urzedzie pracy. Omdéwione zostang m.in. zakres uméw podlegajgcych wpisowi, terminy i progi
kwotowe, sposéb ewidencjonowania danych, obstuga systemu, organizacja pracy oraz odpowiedzialnos¢ za

btedy. Szkolenie obejmuje takze liczne przypadki problemowe dotyczace uméw szkoleniowych, badan

lekarskich, KFS, ZFSS, zakupéw, ubezpieczen, anekséw i korekt wpiséw.

W programie m.in.:

e Umowy szkoleniowe dla oséb bezrobotnych, pracownikéw urzedu, cztonkédw Rady Rynku Pracy oraz

w ramach KFS

Badania lekarskie pracownikéw i 0s6b bezrobotnych oraz ustalanie wartosci uméw o nieznanej

liczbie Swiadczen

Ustalanie daty zawarcia umowy, numeru umowy i terminu 30 dni na wprowadzenie danych do CRU

Aneksowanie, korygowanie, anulowanie i aktualizowanie uméw wprowadzonych do rejestru

Zakupy bez pisemnej umowy - faktury, zaméwienia internetowe, telefoniczne i mailowe oraz koszty

dodatkowe

* Ubezpieczenia, ZFSS, refaktury, noty ksiegowe i umowy zawierane przez inne jednostki na rzecz PUP

¢ Organizacja obstugi CRU w urzedzie - role uzytkownikdw, upowaznienia, administratorzy, procedury,
RODO i odpowiedzialnos¢ za wpisy

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

¢ Przyktadowy szablon wprowadzania uméw
e Wz6r regulamin CRU w PUP

e Wz6r upowaznienie uzytkownika CRU
Wzdr upowaznienie administratora CRU
Schemat obiegu dokumentéw dot. CRU
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Szczego6towy program szkolenia:
1. Podstawa prawna i cel CRU

Zagadnienia programowe

cel i funkcje CRU

CRU w systemie finanséw publicznych
podstawy prawne

e przepisy istotne dla PUP

Pytania:

e Jaki jest cel Centralnego Rejestru Umoéw (CRU)?

¢ Jaka role petni CRU w systemie finanséw publicznych?

e Jakie sg kluczowe regulacje prawne, ktére warunkujg funkcjonowanie CRU w PUP?

e Jakie sg najwazniejsze réznice pomiedzy przyjetymi przepisami dot. CRU a rozwigzaniami
proponowanymi w ubiegtych latach?

e Ktdre przepisy majg szczegblne znaczenie dla pracownikéw korzystajacych z CRU w codziennych
obowigzkach?

2. Zakres umow objetych rejestrem

Zagadnienia programowe

¢ rodzaje umow podlegajacych wpisowi
e wytaczenia z obowigzku rejestracji

e umowy cywilnoprawne

umowy o prace

umowy zlecenia

Pytania:

e Jakie rodzaje uméw podlegajg obowigzkowi wpisu do CRU?

¢ Jakie umowy sg wytgczone z obowigzku rejestracji?

e Czy wszystkie umowy zawierane przez PUP podlegajg wpisowi do CRU?
e Czy umowy cywilnoprawne (np. zlecenia) podlegajg rejestracji?
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Czy umowy o prace nalezy ujmowa¢ w CRU?

Czy umowa zlecenia zawarta z pracownikiem urzedu podlega wpisowi do rejestru?

Czy umowa zlecenia zawarta z osobg fizyczng sprzatajaca urzad, ktéra wystawia rachunek, podlega
wpisowi do rejestru?

3. Formy wsparcia, KFS i projekty PUP

Zagadnienia programowe

formy wsparcia dla os6b bezrobotnych
Krajowy Fundusz Szkoleniowy
refundacje i miejsca pracy

Fundusz Pracy

projekty unijne

szkolenia 0s6b bezrobotnych

Pytania:

Czy do rejestru wprowadza sie umowy z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS) oraz
bony na ksztatcenie?

Czy do rejestru wpisuje sie zakup materiatéw promocyjnych w ramach Krajowego Funduszu
Szkoleniowego (KFS)?

Czy nalezy wprowadza¢ umowy z realizatorem szkolenia na szkolenie dla osoby bezrobotnej?
Czy szkolenia dla bezrobotnych stanowiag réwniez zaméwienie publiczne?

Czy szkolenia indywidualne podlegajg wpisowi do rejestru w przypadku dokonywania zapytania
cenowego?

Czy umowy zawierane z pracodawcami na refundacje kosztéw zatrudnienia, tworzenia miejsc pracy
lub w sytuacji kierowania na staze musza by¢ wpisywane do rejestru?

Czy umowy finansowane z Funduszu Pracy podlegaja wpisowi do CRU?

Jak traktowa¢ formy wsparcia dla bezrobotnych w kontekscie CRU?

Czy umowy dotacji podlegaja obowigzkowi CRU JSFP?

4. Szkolenia, badania i Rada Rynku Pracy

Zagadnienia programowe

badania lekarskie os6b bezrobotnych
szkolenia pracownikow

szkolenia bezptatne

Rada Rynku Pracy
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e zgtoszenie i odwotanie szkolenia
o data zawarcia umowy szkoleniowej

Pytania:

e Czy umowa dotyczgca skierowania na badania lekarskie 0s6b bezrobotnych powinna by¢ ujmowana
w CRU, czy dotyczy to wytgcznie badan pracownikéw PUP?

e Czy szkolenia dla cztonkdw Rady Rynku Pracy podlegajg wpisowi do rejestru?

e Czy szkolenia dla pracownikéw urzedu podlegajg wpisowi do rejestru?

e Czy do rejestru wprowadza sie szkolenia dla pracownikédw w sytuacji, gdy sg one darmowe?

e Czy w przypadku, gdy dokonano zgtoszenia na szkolenie, ale ostatecznie do niego nie doszto, nalezy
wprowadzi¢ umowe do rejestru, a nastepnie jg wycofac?

e Czy w przypadku zgtoszenia pracownika na szkolenie datg zawarcia umowy jest data wypetnienia
formularza zgtoszeniowego?

e Czy wartos¢ szkolenia nalezy powiekszy¢ o inne koszty, takie jak na przyktad koszty dojazdu?

5. Zakupy, faktury i ustugi biezace

Zagadnienia programowe

o faktury, paragony i zakupy bez umowy

e ustugi ciggte i ptatnosci cykliczne

e zamOwienia internetowe i telefoniczne
drobne zakupy i umowy ustne

optaty eksploatacyjne i publicznoprawne

Pytania:

e Czy wpisowi do CRU podlegaja wytacznie umowy, czy réwniez inne dokumenty (paragony, faktury)?
Czy zakupy realizowane na podstawie faktury (bez umowy) podlegaja rejestrac;ji?

e Jak ujmowac ustugi ciggte (np. telekomunikacyjne, wywo6z odpaddw)?

e Czy w przypadku zamdwienia ze sklepu internetowego (np. artykutéw biurowych) do Centralnego
Rejestru Uméw (CRU) nalezy wprowadzi¢ réwniez dotaczony koszt dostawy?

e Czy zamawiajac dowolny artykut telefonicznie, nalezy go wprowadzi¢ do rejestru (CRU)?

¢ Czy rate abonamentu za radioodbiorniki nalezy wprowadzi¢ do rejestru?

e Czy podatek od nieruchomosci podlega wpisowi do rejestru?

e Czy optate za skrytke pocztowa nalezy wprowadzi¢ do rejestru?

e Czy rachunek za ustuge e-Doreczen podlega wpisowi do rejestru?

e Czy drobne zakupy, takie jak na przyktad sél do odsniezania, podlegajg wpisowi do rejestru?

e Czy nalezy wprowadza¢ do CRU umowe zawarta na poczatku roku, z tytutu ktdrej faktury wptywaja
cyklicznie co miesigc?

e Czy fizyczny zakup jednej paczki kawy w sklepie na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy nalezy
wpisa¢ do CRU, czy mozna to traktowac jako umowe ustna?
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e Jak wskazac okres, na jaki umowa zostata zawarta w przypadku umoéw realizowanych niezwtocznie
po ich zawarciu?
e Czy wartos¢ umowy nalezy aktualizowa¢ na podstawie wysokosci zrealizowanych wydatkéw?

6. Porozumienia, refaktury i umowy wielostronne

Zagadnienia programowe

e umowy zawierane przez inne jednostki
e porozumienia miedzy jednostkami

e refakturowanie kosztéw

e zamawiajacy a odbiorca faktury

e umowy na rzecz kilku JSFP

e zakupy i dostawy centralne

Pytania:

e Co w przypadku, gdy umowa jest zawarta na rzecz kilku JSFP?

e Jak nalezy postgpi¢ w sytuacji, kiedy umowe na dostawe pragdu zawiera starostwo, a urzad pfaci
faktury?

e Jak nalezy postgpi¢ w sytuacji, gdy urzad jest obcigzany kosztami ogrzewania przez starostwo i
dziata na mocy zawartego porozumienia? Czy takie porozumienie lub koszty wynikajgce z obcigzen
podlegajg wpisowi do CRU?

¢ Czy umowa na uzytkowanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych podlega wpisowi do CRU?

e Czy istnieje obowigzek wpisania umowy do CRU w sytuacji, gdy administrator budynku, w ktérym
miesci sie urzad, zawiera umowy z wykonawcami, a nastepnie refakturuje koszty na urzad (urzad nie
jest bezposredniag strong umowy)?

e Czy do CRU nalezy wprowadza¢ umowe na dostarczenie laptopéw dla urzedu, w sytuacji gdy
przetarg przeprowadzito i umowe podpisato ministerstwo, a urzad podpisuje jedynie protokoty
odbioru sprzetu?

7. Ubezpieczenia, ZFSS i swiadczenia pracownicze

Zagadnienia programowe

e ubezpieczenia grupowe i komunikacyjne
polisy i noty ksiegowe

Zaktadowy Fundusz Swiadczeh Socjalnych
pozyczki pracownicze

refundacja okularéw

e finansowanie swiadczen

Pytania:
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Czy umowe na ubezpieczenie grupowe nalezy wprowadzi¢ do rejestru?

Czy polise na ubezpieczenie samochodu nalezy wprowadzi¢ do rejestru?

Jak nalezy postapi¢ w przypadku otrzymania noty ksiegowej od starostwa na polise
ubezpieczeniowg?

Jak nalezy traktowa¢ umowy finansowane z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS),
np. dotyczace organizacji wycieczki? Czy do CRU nalezy wprowadzac wytgcznie czes¢ kwoty
finansowana bezposrednio z ZF$S?

Czy umowy dotyczgce pozyczek dla pracownikéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(ZFSS) oraz kwestie zwigzane z refundacjg kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok podlegaja
wpisowi do CRU?

8. Wartosc¢ umowy, progi i terminy

Zagadnienia programowe

zakres informacji publikowanych
prog obowigzku wpisu

umowy o niewielkiej wartosci
termin 30 dni

moment rozpoczecia terminu
ustalanie wartosci umowy
numer i identyfikacja umowy

Pytania:

Jakie elementy umowy podlegajg publikacji w rejestrze?

W jaki sposéb prawidtowo ewidencjonowac zrédta finansowania uméw (np. Srodki wtasne, dotacje,
fundusze unijne)?

Czy informacja o finansowaniu umowy ze srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 u.f.p.
odnosi sie tylko do uméw w 100% finansowanych z tych srodkéw?

Do czego odnosi sie status umowy?

Czy status umowy nalezy aktualizowac?

Od jakiej wartosci umowy istnieje obowigzek wpisania jej do CRU?

Jak postepowac w przypadku umow o niewielkiej wartosci?

Jakie sg obowigzujgce terminy na wprowadzenie umowy do CRU?

Czy termin 30 dni na wprowadzenie umowy jest ostateczny i obowigzuje w kazdym przypadku,
niezaleznie od umowy?

0Od ktérego momentu liczymy 30 dni na wprowadzenie umowy?

0d ktérego momentu nalezy liczy¢ termin 30 dni - od dnia ztozenia zamdwienia (np. na materiaty
biurowe), czy od dnia dostarczenia lub zrealizowania dostawy?

Jak prawidtowo okresli¢ chwile zawarcia umowy?

Jak wskaza¢ okres, na jaki umowa zostata zawarta?

Czy w rejestrze (CRU) wpisuje sie wartos¢ netto?

Co nalezy wpisac jako numer umowy w CRU w przypadku zamawiania materiatéw biurowych przez
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e-mail i otrzymania wytacznie faktury lub przy zamawianiu szkolenia dla pracownika, gdy system
wymaga podania tego numeru? Czy w takich sytuacjach mozna podac na przyktad numer faktury?

* Jak nalezy okresli¢ wartos¢ umowy (np. dotyczacej medycyny pracy) w CRU, jezeli w momencie jej
zawierania nie jest znana dokfadna liczba badan, ktére zostang wykonane w okresie jej
obowigzywania?

9. Dane publikowane, jawnos¢ i RODO

Zagadnienia programowe

e ograniczenia jawnosci
e dane 0s0b fizycznych
e RODO i klauzule informacyjne

Pytania:

* Jakie sg ograniczenia jawnosci w zakresie informacji zamieszczanych w CRU?

e Jak pogodzi¢ obowigzki CRU z przepisami o ochronie danych osobowych (RODO)?

e Czy umowa zlecenie zawarta ze specjalistg do spraw BHP nieprowadzacym dziatalnoSci gospodarcze;
powinna zosta¢ wprowadzona do rejestru wytacznie z podaniem imienia i nazwiska, bez
wskazywania adresu?

10. Konta, administratorzy i upowaznienia

Zagadnienia programowe

zaktadanie konta w CRU

dokumenty do wniosku

logowanie i dostep imienny

role uzytkownikéw

administratorzy systemu

e upowaznienia i nadawanie uprawnien

Pytania:

e W jaki sposéb nalezy zatozy¢ konto w systemie CRU?
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e Czy wystarczy skan powotania kierownika jednostki, aby zatozy¢ konto w systemie CRU?

e Czy dokument, ktéry mamy tylko w wersji papierowej (uchwata) powinnismy zeskanowac i
potwierdzi¢ za zgodnos¢ z oryginatem podpisem kwalifikowanym?

e Jak przebiega proces logowania i nadawania dostepéw?

e Czy dostep do CRU jest przypisany indywidualnie do pracownikéw, czy realizowany na poziomie catej
jednostki?

e Czy PUP samodzielnie zaktada konta dla swoich pracownikdw w rejestrze?

e Czy indywidualny i imienny dostep do systemu wymaga pisemnego upowaznienia?

e Co powinno by¢ w tresci upowaznienia reprezentanta kierownika jednostki?

e Jakie role funkcjonujg w systemie CRU (np. administrator, uzytkownik)?

e Kto powinien petnic¢ role administratora CRU i jakie sg jego obowigzki?

e Kto podpisuje upowaznienie dla administratora, ktérym ma by¢ kierownik jednostki?

¢ Czy indywidualny i imienny dostep do systemu wymaga pisemnego upowaznienia? Czy okreslenie
rél uzytkownikéw nalezy wprowadzac zarzadzeniem dyrektora?

11. Obstuga systemu, aneksy i korekty

Zagadnienia programowe

e udostepnianie i publikacja informacji
e wprowadzanie umowy krok po kroku
¢ aneksy i aktualizacja danych

e korekty, wycofanie i usuniecie wpisu
o system CRU i materiaty instruktazowe
e integracja z systemem SYRIUSZ

Pytania:

e Co z umowa podpisang przed 1 lipca 2026r., do ktorej zostat zawarty aneks po tym terminie?

¢ Kto odpowiada za udostepnianie informacji o umowie w CRU?

¢ Jak wyglada strona CRU?

¢ Gdzie jest dostepny system CRU i w jaki sposéb pracownicy moga z niego korzysta¢?

¢ Gdzie pracownicy mogg znalez¢ informacje i wytyczne dotyczace obstugi CRU?

¢ Jak wyglada proces wprowadzania umowy do CRU krok po kroku?

¢ Jak wyglada proces publikacji umowy w CRU?

e Jak postepowac w przypadku aneksowania umdw, w szczegélnosci gdy zmianie ulegaja kwoty lub
terminy realizacji?

e Jak dokonywa¢ korekt btednie wprowadzonych danych?

e W jaki sposéb zintegrowac system CRU z aktualnie wykorzystywanym systemem informatycznym
SYRIUSZ?

¢ Jak wyglada procedura uzytkowania CRU?

 Co nalezy zrobi¢ z umowa wprowadzong do rejestru, jezeli zostanie ona zerwana - czy nalezy jg
zaktualizowad w rejestrze, czy usung¢?

e Czy w systemie CRU dopuszczalne jest wyznaczenie kilku administratoréw?
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e Czy okres, na jaki umowa zostata zawarta nalezy aktualizowac?

12. Organizacja pracy, procedury i odpowiedzialnos¢

Zagadnienia programowe

wdrozenie CRU w PUP

e regulamin i procedury wewnetrzne
podziat zadan i odpowiedzialnosci
obieg dokumentéw

kontrola poprawnosci danych
konsekwencje btedéw i braku wpisu

Pytania:

* Jak organizacyjnie przygotowa¢ PUP do CRU?

¢ Jakie etapy obejmuje wdrozenie CRU w PUP?

e Czy nalezy wprowadzi¢ wewnetrzny regulamin dotyczacy CRU?

* Jak zorganizowac prace w PUP w kontekscie obowigzkéw wynikajgcych z CRU?

e Jaki jest zakres obowigzkédw w zwigzku z funkcjonowaniem CRU?

¢ Kto powinien by¢ odpowiedzialny za wprowadzanie uméw?

* Jak efektywnie podzieli¢ obowigzki pomiedzy pracownikéw i komérki organizacyjne?

e Czy wprowadzaniem danych do CRU powinni zajmowac sie kierownicy, dyrektorzy czy wyznaczone
osobne komdérki organizacyjne?

e Jak skutecznie zorganizowac¢ obieg dokumentéw oraz ich przekazywanie?

e Jakie reguty korzystania z CRU nalezy wdrozy¢, aby zapewni¢ spéjnos¢ dziatah miedzy dziatami?

¢ Kto ponosi odpowiedzialnos¢ za prowadzenie CRU i poprawnos¢ danych?

* Jakie sg konsekwencje btedéw lub braku wpisu do rejestru?

* Jak wyglada kontrola prawidtowosci prowadzenia CRU (np. audyty, kontrole)?

Prowadzacy:

Specjalista ds. kadrowych i administracyjnych w Powiatowym Urzedzie Pracy. Pracowata na
stanowisku specjalisty ds. programéw. Wczesniej, zdobywata doswiadczenie zawodowe w Kancelarii
Notarialnej, gdzie zajmowata sie obstugg dokumentacji oraz wsparciem proceséw formalno-prawnych.

W obecnej roli odpowiada za kompleksowe prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu. Do jej
obowiagzkdw nalezy réwniez prowadzenie spraw administracyjnych i organizacyjnych urzedu, w tym
przygotowywanie regulaminéw oraz projektow zarzadzeh wewnetrznych. Realizuje zadania zwigzane z
przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, a takze odpowiada za zawieranie
uméw zwigzanych z dziatalnoscig urzedu. Do jej obowigzkéw nalezy réwniez prowadzenie ewidencji
srodkdw trwatych oraz wyposazenia.

W swojej pracy wdraza i doskonali rozwigzania organizacyjne usprawniajace obieg dokumentoéw,
prowadzenie rejestrow i ewidencji wewnetrznych oraz zapewniajgce zgodnos¢ z obowigzujgcymi
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przepisami prawa.

Absolwentka Uniwersytetu Wroctawskiego. Ukonczyta studia podyplomowe z zakresu Kadr i Pfac.
Uczestniczka licznych szkolen z zakresu prawa pracy, administracji publicznej oraz zamdéwienh publicznych.

Terminy i szkolenia

Data: 18 wrzesnia 2026 09:00-14:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 21 pazdziernika 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Data: 09 grudnia 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

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