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CRU w UMIG

Jak w praktyce korzystac z platformy teleinformatycznej? Jak powinien
wyglgdac prawidtowy wpis do rejestru? Jakie sg zatozenia

rozporzadzenia wprowadzajgcego CRU?

Wideoszkolenie skierowane do sekretarzy, skarbnikdw oraz pracownikdédw merytorycznych,
odpowiedzialnych za prowadzenie i obstuge Centralnego Rejestru Uméw w Urzedach Miast i Gmin.

Jakie rodzaje uméw wprowadzac do Centralnego Rejestru Umow?

Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie, jak w praktyce przygotowac jednostke do wprowadzenia
Centralnego Rejestru Umdw oraz jak sprawnie zarzgdzac obiegiem dokumentacji. Ekspert wyjasni aktualne
wymogi prawne, w tym zasady klasyfikacji umoéw oraz danych podlegajgcych wpisowi. Szkolenie obejmuje
petng obstuge systemu - od pierwszego logowania po prawidtowa anonimizacje danych, a takze wskazdéwki,

jak optymalnie podzieli¢ zadania miedzy pracownikéw, aby unikng¢ btedéw i negatywnych skutkéw

kontroli.

W programie m.in.:

e Czy umowy zawierane na podstawie Kodeksu pracy majg by¢ wprowadzane do CRU?

e Jakie sg terminy aktualizacji danych, jesli w umowie pojawig sie zmiany?

¢ Co stanowi podstawe uznania dokumentu za umowe?

e Czy wprowadzaniem uméw do CRU maja zajmowac sie pracownicy merytoryczni poszczegdlnych
dziatéw, czy jedna osoba wyznaczona do tego?

e Jakie dane z uméw maja by¢ wprowadzane do rejestru?

e Czy systemy ksiegowe, z ktérych korzystajg obecnie pracownicy, beda potgczone z systemem CRU?

* Jak stosowa¢ przepisy dotyczace ochrony danych osobowych podczas prowadzenia rejestru?

Szczegdtowy program szkolenia:

1. Podstawy prawne dotyczace Centralnego Rejestru Umoéw.

* Jakie sg zatozenia rozporzadzenia wprowadzajgcego CRU?

e Jakie sg réznice pomiedzy aktualng wersjg ustawy o CRU a poprzednimi projektami?

 Jakie sg ostateczne zatozenia ustawy wprowadzajgcej CRU pod wzgledem rodzaju wprowadzanych
dokumentéw, udostepnianych danych i terminéw?

e W poprzednich projektach miaty obowigzywa¢ progi kwotowe udostepnianych uméw - jaki prog
kwotowy ostatecznie obowigzuje?

e Czy w ustawie i rozporzadzeniu regulujgcych wprowadzenie CRU mogg pojawic sie jeszcze jakies
zmiany?

¢ Na jakich przepisach prawnych nalezy opierac sie podczas prowadzenia rejestru?

e Jak stosowac przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych podczas prowadzenia rejestru?

2. Platforma teleinformatyczna- rejestracja i obstuga techniczna

e Jak uzyskac dostep do platformy CRU?
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Czy konto w systemie informatycznym nalezy zarejestrowac na gmine, czy na urzad?

Czy jako gmina mozemy zatozy¢ jedno konto na nasz REGON takze dla jednostek podlegajacych

nam, np. szkét?

W jaki sposdb logowac sie do platformy CRU?

Jak bedzie wygladac i funkcjonowac platforma CRU?

e Jak w praktyce korzystac z platformy teleinformatycznej?

e Jak wprowadza¢ umowy na platformie teleinformatycznej?

e Czy w systemie teleinformatycznym bedzie podziat na gmine i jednostki podlegajgce pod nig?

e Czy w systemie teleinformatycznym bedzie istniat podziat na zaktadki?

e Czy bedzie mozliwos¢ zsynchronizowania np. arkuszy w Excelu z platformg CRU w celu przenoszenia
danych?

e Czy systemy ksiegowe, z ktérych korzystajg obecnie pracownicy, beda potgczone z systemem CRU?

3. Wdrozenie CRU w jednostkach- organizacja

e Jak powinna przebiega¢ procedura wdrazania CRU w jednostce?

e Jak przygotowac jednostke do wprowadzenia CRU?

e Jak zaplanowa¢ wdrozenie CRU pod katem technicznym i organizacyjnym?

¢ Jakie obowigzki bedg wigzaty sie z wdrozeniem CRU?

¢ Co bedzie nalezato do obowigzkdw gminy po wprowadzeniu CRU?

¢ Czy jednostki organizacyjne gminy powinny prowadzi¢ wtasny, oddzielny rejestr?

e Jakie procedury mozna wprowadzi¢ w jednostce, aby utatwi¢ wprowadzenie CRU?

e Czy do obstugi rejestru powinien by¢ wyznaczony jeden, konkretny pracownik?

e Czy wprowadzaniem uméw do CRU powinni zajmowac sie pracownicy merytoryczni poszczegélnych
dziatéw, czy jedna, wyznaczona osoba?

e Czy sg jakie$ formy uprawnien, ktére nalezy nada¢ pracownikom odpowiedzialnym za CRU?

e Jak zorganizowac prace, jesli w jednostce powinny by¢ trzy osoby odpowiedzialne za wykonywanie
réznych obowigzkéw zwigzanych z CRU (wprowadzanie umoéw, publikacja, administrowanie)?

e Jak rozwigza¢ wprowadzenie CRU pod wzgledem organizacyjnym w matych gminach, w ktérych nie
ma wystarczajgcych Srodkéw, zeby zatrudnia¢ nowego pracownika odpowiedzialnego za rejestr?

e Czy w przypadku, kiedy gmina z centralizacjg VAT jest nabywca, a jednostki podlegte odbiorca, to
nalezy wystepowac o dostep do CRU wytacznie dla gminy, czy odrebnie dla kazdej jednostki?

4. Umowy zamieszczane w CRU- zakres i obowigzek wprowadzania

¢ Jaka jest definicja umowy z perspektywy rozporzgdzenia wprowadzajgcego CRU?

e Co stanowi podstawe uznania dokumentu za umowe?

e Jakie rodzaje uméw wprowadzac do Centralnego Rejestru Umow?

* Jakie umowy zawierane przez gmine majg by¢ obowigzkowo wprowadzane do CRU?

e Jak interpretowac i co oznaczaja ,inne” umowy, ktére majg by¢ wpisywane do rejestru?

e Czy wszystkie umowy wprowadzane do CRU podlegajg publikacji?

e Jakie umowy stanowig wytgczenie i nie powinny by¢ wprowadzane do CRU?

¢ Jakie wydatki ponoszone przez urzad stanowig wytgczenie?

e Czy umowy zawierane na podstawie Kodeksu pracy majg by¢ wprowadzane do CRU?

e Czy faktury i mate zakupy dokonywane bez podpisywania umowy powinny by¢ wprowadzane do
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rejestru?

e Czy umowy zlecenia zawierane przez gmine powinny by¢ wpisywane do CRU?

e Czy CRU powinien uwzglednia¢ umowy o prace zawierane przez gmine?

e Czy do rejestru powinny by¢ wprowadzane wszystkie umowy pracownicze?

e Czy umowy obejmujgce wynajem obiektow przez gmine powinny by¢ wprowadzane do CRU?

e Czy do CRU powinny by¢ wprowadzane tez faktury, a jesli tak, to czy wszystkie?

e Czy dotacje powinny by¢ wprowadzane do CRU?

e Czy pienigdze przekazane na stypendia powinny by¢ wprowadzane do CRU?

e Czy do CRU powinny by¢ wprowadzane tylko umowy zawierane pisemnie?

e Czy do rejestru powinny by¢ wpisywane umowy bezkosztowe, np. porozumienia i uzyczenia
zawierane pomiedzy starostwem i urzedem gminy?

¢ Czy hipoteki powinny by¢ wprowadzane do CRU?

e Czy umowy zawierane ustnie powinny by¢ wprowadzane do rejestru?

e Czy jesli sktada sie zamdwienie mailowo i otrzymuje sie fakture, to trzeba jg wpisywac do CRU?

e Czy do rejestru powinny by¢ wprowadzane tylko umowy, na ktére jest faktura, czy wszystkie wydatki
ponoszone przez urzad?

e Przypadek: W urzedzie gminy pojawia sie duzo matych wydatkéw (np. zakup kwiatéw do biura,
zamka do drzwi), ktére po czasie sumujg sie w wiekszg kwote. Czy wszystkie wydatki tego typu
powinny by¢ oddzielnie wprowadzane do rejestru?

¢ Jak postepowac w przypadku wydatkéw ponoszonych w zwigzku z funkcjonowaniem urzedu, takich
jak paliwo - czy powinny by¢ one wpisywane do CRU?

¢ Przypadek: Pracownik kupuje ryze papieru w sklepie stacjonarnym lub sktada zamdwienie drogg
mailowa. Czy w obu przypadkach trzeba wprowadzi¢ zakup jako umowe do CRU?

e Czy w przypadku podpisania aneksu do umowy trzeba wprowadza¢ go do rejestru?

5. Obstuga rejestru w praktyce

¢ Jak w praktyce bedzie wygladata obstuga i funkcjonowanie rejestru?

e Jak bedzie przebiegac¢ obstuga rejestru z perspektywy wyznaczonych do tego pracownikow?

e Jak bedzie przebiega¢ procedura wprowadzania umoéw krok po kroku?

e Jak wprowadzi¢ umowe do systemu CRU na praktycznym przyktadzie?

e Jak powinien wyglada¢ prawidtowy wpis do rejestru?

¢ Jak wprowadzac aneksy uméw do CRU?

e Jak wprowadzi¢ do systemu umowe zawierang ustnie?

e Jak uzupetnia¢ w systemie dane kontrahentéw?

e Jak zorganizowac obieg zawieranych uméw, jesli zawiera je wiele oséb w jednostce, a za
wprowadzenie ich do rejestru jest odpowiedzialna jedna osoba?

e Jak zorganizowa¢ wspotprace pomiedzy dziatami, zeby wszystkie umowy byty terminowo
dostarczane do osoby odpowiedzialnej za CRU?

e Czy wszyscy pracownicy jednostki moga mie¢ wglad do CRU?

e Czy sq jakies wzory lub szablony, z ktérych moga korzysta¢ pracownicy, zeby utatwi¢ sobie
prowadzenie rejestru?

¢ Przypadek: Pracownik prowadzi obecnie wewnetrzny rejestr uméw w formie tabeli dla gminy, ktora
publikuje na stronie BIP - czy taka forma prowadzenia rejestru jest poprawna i jakie sg planowane
zmiany w tym zakresie po wejsciu CRU?
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6. Dane i informacje wprowadzane do rejestru

e Jakie dane powinna zawiera¢ umowa wprowadzana do CRU?

e Jakich danych/informacji z umowy nie powinno sie wprowadza¢ do CRU?

e Jak interpretowad zapis o przedmiocie umowy, ktéry powinien by¢ podawany w rejestrze?

e Jak uzupetnia¢ dane dotyczace przedmiotu umowy w CRU?

e Jakie dane firm, z ktérymi zawierane s umowy, powinno sie wprowadzac do rejestru?

e Czy w przypadku zawierania umowy z osobg fizyczna jej dane powinny by¢ udostepnione w
rejestrze?

e Czy imiona i nazwiska wykonawcéw, z ktérymi sg zawierane umowy, powinny by¢ udostepnione w
CRU?

e Jak przeprowadzac¢ anonimizacje danych w CRU?

e Czy z perspektywy ochrony danych osobowych wystepuja réznice pomiedzy zakresem informacji
wprowadzanych o osobach fizycznych a firmach?

e Jak postepowad, jesli wprowadzone dane zmienig sie w trakcie trwania umowy?

e Jak interpretowac zapisy o obowigzku wprowadzania danych dotyczacych okresu obowigzywania
umowy?

¢ Przypadek: Zamoéwienia sktadane sg stacjonarnie lub internetowo. Czy wystepuja réznice wzgledem
obowigzku wprowadzania danych do rejestru ze wzgledu na sposéb zakupu?

7. Terminy wprowadzania i aktualizacji umow

e Jaki jest termin na wprowadzenie umowy do systemu CRU? Od ktérego momentu powinno sie liczy¢

termin na wprowadzenie umowy do rejestru?

Czy w przypadku wszystkich uméw obowigzuje taki sam termin na wprowadzenie ich do rejestru?

Czy do CRU majg by¢ wprowadzone wszystkie umowy zawarte od poczatku roku?

Czy do CRU wpisujemy wytgcznie umowy zawarte po 01.07.2026 r.?

W jakim terminie od zawarcia umowy trzeba jg wprowadzi¢ do rejestru?

¢ Z jaka czestotliwoscig nalezy wprowadza¢ umowy do rejestru?

Jak interpretowac zapis méwigcy o tym, ze umowy maja by¢ wprowadzane bez zbednej zwtoki?

e Jaki jest termin na aktualizacje danych w umowach wprowadzonych do CRU?

e Jakie sg terminy aktualizacji danych, jesli w umowie pojawia sie zmiany?

¢ Urzad zawiera umowe z wykonawcg z innej czesci Polski, dokumenty przesytane sa pocztg, wiec
zanim otrzymamy podpisany egzemplarz, mija troche czasu. Jak w takim przypadku liczy¢ termin na
wprowadzenie umowy?

8. Prawidtowe prowadzenie rejestru - nadzor i kontrole

e W jaki sposéb beda kontrolowane urzedy w zakresie prawidtowego prowadzenia CRU?

* Jakie konsekwencje groza za nieprawidtowosci, ktére mogg pojawic¢ sie podczas prowadzenia
rejestru?

e Czy w przypadku, kiedy omytkowo pominie sie wprowadzenie umowy, groza jakie$ konsekwencje?

e Czy trzeba bedzie tworzy¢ sprawozdania zwigzane z prowadzeniem rejestru? W jaki sposéb majg by¢
wykonywane, jesli istnieje taki obowigzek?
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Prowadzacy:

Prelegentka od 2016 roku zatrudniona w Urzedzie Miasta na stanowisku Informatyka, w roku 2023 objeta
funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego, a kolejno zostata Kierownikiem Referatu Informatyki. Od
2018 roku jest rowniez pracownikiem Uniwersytetu Gdanskiego na Wydziale Zarzadzania.

W Urzedzie Miasta jest odpowiedzialna w szczegdlnosci za wszelkie dziatania zwigzane z cyfryzacja, takie
jak wdrazanie nowych systemdw informatycznych, zakup infrastruktury technicznej oraz bezpieczenstwo
danych. Obecnie jest takze koordynatorem prac zwigzanych z realizacjg obowigzku prowadzenia
Centralnego Rejestru Uméw przez urzad i jednostki podlegte. Do jej obowigzkdw nalezy takze pozyskiwanie
srodkéw z funduszy zewnetrznych na rozwdj cyfrowy miasta oraz wsparcie techniczne i prowadzenie
szkolen dla pracownikdw z zakresu obstugi nowych programéw komputerowych.

Do jej zainteresowah zawodowych naleza tematy zwigzane wdrazaniem nowych systeméw
informatycznych, inteligentnym miastem, blizniakiem cyfrowym oraz wykorzystaniem otwartych danych do
wspomagania proceséw decyzyjnych. Ukonczyta szereg kurséw w obszarach zwigzanych z
cyberbezpieczenstwem, zarzadzaniem infrastrukturg sieciowa, jawnoscig informacji, ochrong danych
osobowych, czy dostepem do informacji publiczne;j.

W 2018 roku ukonczyta studia magisterskie z zakresu Informatyki ekonomicznej na Uniwersytecie
Gdanskim, a w 2023 roku uzyskata tytut doktora nauk spotecznych z zakresu ekonomii, finanséw i
zarzadzania.

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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