Jak doda¢ umowe do Uczelnianego
Rejestru Umow (URU)?

Aby doda¢ nowg umowe do Uczelnianego Rejestru Umow i przygotowac jg do
wysytki do Centralnego Rejestru Umodw, wykonaj ponizsze kroki.

Przewidywany czas: 3-5 minut
Poziom trudnosci: srednia
Dostepnos¢: publiczna

Ostatnia aktualizacja: 09.07.2026

Uczelniany Rejestr Umow (URU) to wewnetrzny system UMB, w ktérym
rejestrowane sg umowy zawierane przez Uczelnie. W URU zapisywane sg umowy
zakupu, sprzedazy oraz inne umowy wymagajgce ewidencji.

Centralny Rejestr Umoéw (CRU) to zewnetrzny, ogdlnopolski rejestr uméw
prowadzony poza Uczelnig. Z URU do CRU przekazywane sg umowy zakupu, ktére
spetniajg wymagania publikacji w CRU.

Instrukcja

o Przejdz do formularza dodawania umowy

Po zalogowaniu do systemu wybierz z menu opcje Dodaj umowe.



e Uzupetnij dane organizacyjne
W pierwszej czesci formularza wskaz podstawowe informacje organizacyjne:

* kategorie umowy,
» dziat procedujacy umowe,
* miejsce przechowywania umowy,

* zrédto finansowania (oprécz kategorii Inne)

Kategoria umowy okresla, czy umowa bedzie przekazywana do Centralnego Rejestru
Umoéw. Do CRU przekazywane sg wytacznie umowy w kategorii Zakup. Umowy w
pozostatych kategoriach sg zapisywane tylko lokalnie w Uczelnianym Rejestrze Umoéw.

Jezeli masz uprawnienia do dodawania umow tylko w jednym dziale, system ustawi dziat
automatycznie.

Jezeli masz uprawnienia do wiecej niz jednego dziatu, zacznij wpisywac¢ nazwe lub
oznaczenie dziatu w polu Oznaczenie dziatu procedujacego umowe, a nastepnie
wybierz wtasciwy dziat z listy. Lista podpowiedzi jest ograniczona tylko do dziatéw, do
ktérych masz dostep.

e Uzupetnij dane podstawowe umowy
W sekcji Dane podstawowe uzupetnij:

* status umowy,
* numer umowy albo zaznacz opcje Brak numeru umowy,

* date zawarcia umowy.

Status umowy jest domysinie ustawiony jako Aktywna. Zmieh go na Nieaktywna tylko
wtedy, gdy wprowadzasz do rejestru umowe juz zakohczona.

Jezeli umowa ma numer, wpisz go w polu Numer umowy. Jezeli umowa nie ma numeru,
zaznacz opcje Brak numeru umowy. Po zaznaczeniu tej opcji pole numeru umowy
zostanie wytgczone.

W polu Data zawarcia umowy wpisz date podpisania lub zawarcia umowy. Nie mozna
wskazac¢ daty pdzniejszej niz dzien, w ktérym dodajesz umowe do systemu.

Do Centralnego Rejestru Umoéw przekazywane sa wytgcznie umowy w kategorii Zakup
zawarte od 1 lipca 2026 r. Umowy z wczesniejszg datg zawarcia pozostajg zapisane
lokalnie w Uczelnianym Rejestrze Uméw i nie sg wysytane do CRU.



e Uzupetnij okres obowiazywania umowy
W sekcji Okres obowiazywania wskaz, przez jaki czas obowigzuje umowa.

Jezeli umowa ma okreslony czas trwania, uzupetnij pola:

¢ Okres od,
¢ Okres do.

Na podstawie tych dat system automatycznie wyliczy okres obowigzywania umowy na
potrzeby danych przekazywanych do CRU.

Jezeli umowa zostata zawarta na czas nieoznaczony, zaznacz opcje Umowa na czas
nieoznaczony. Po zaznaczeniu tej opcji pola dotyczgce okresu zostang wytgczone,
poniewaz umowa nie ma okres$lonej daty zakonhczenia.

Pamietaj, ze data kohcowa nie moze by¢ wczesniejsza niz data poczatkowa.

9 Uzupetnij szczegoty umowy

W sekcji Szczegoty umowy uzupetnij informacje dotyczace przedmiotu i wartosci
umowy.

W polu Przedmiot umowy wpisz krétki, konkretny opis tego, czego dotyczy umowa.
Opis powinien by¢ zrozumiaty takze dla osoby, ktéra nie zna sprawy.

Nastepnie uzupetnij wartosci umowy:

* wartos¢ netto z umowy,
* walute netto,

* wartos¢ brutto z umowy, jezeli wynika z dokumentu.

Wartos¢ i walute wpisz doktadnie tak, jak zostaty wskazane w umowie. Jezeli umowa jest
zawarta w walucie obcej, nie przeliczaj jej recznie na PLN.

Dla uméw w kategorii Zakup system sam wyliczy wartos¢ netto przekazywang do CRU
w PLN.

Jezeli umowa jest w PLN, wartos¢ do CRU zostanie przepisana z wartosci netto.

Jezeli umowa jest w walucie obcej, system pobierze wtasciwy kurs NBP i na tej podstawie
wyliczy wartos¢ netto do CRU w PLN. Aby system mdgt wykonac przeliczenie, wczesniej
musi by¢ uzupetniona data zawarcia umowy.

Pola techniczne, takie jak kurs NBP, data kursu NBP i warto$¢ netto do CRU, sg wyliczane
automatycznie i nie wymagajg recznego wpisywania.



G Zapisz dane umowy

Po uzupetnieniu danych organizacyjnych, podstawowych, okresu obowigzywania oraz
szczeg6tdéw umowy zapisz formularz.

System sprawdzi poprawnos¢ wpisanych danych. Jezeli wymagane informacje nie zostaty
uzupetnione albo zawierajg btad, formularz nie zostanie zapisany, a przy odpowiednich
polach pojawig sie komunikaty.

Najczestsze zasady walidacji dotycza:

» daty zawarcia umowy — nie moze by¢ pdzZniejsza niz dzieh dodawania umowy,

* numeru umowy — nalezy wpisa¢ numer albo zaznaczy¢ opcje Brak numeru
umowy,

» okresu obowigzywania — data kohcowa nie moze by¢ wczesniejsza niz data
poczatkowa,

» wartosci umowy — wartosci musza by¢ wieksze od zera,

» waluty obcej — do przeliczenia wartosci wymagane jest wczesniejsze uzupetnienie
daty zawarcia umowy,

* p6l wymaganych dla kategorii Zakup, poniewaz tylko ta kategoria jest
przekazywana do CRU.

Jezeli formularz zostanie poprawnie zapisany, system utworzy nowg umowe w
Uczelnianym Rejestrze Uméw.

Na tym etapie umowa jest zapisana lokalnie, ale nie jest jeszcze kompletna.
Aby mogta zostaé przygotowana do dalszej obstugi, nalezy w kolejnym kroku
uzupetni¢ strony umowy.

Uzupetnianie stron umowy

Po zapisaniu podstawowych danych umowy nalezy uzupetni¢ strony umowy, czyli
podmioty wystepujgce w dokumencie.

Pierwsza strona umowy, czyli Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku, jest
dodawana przez system automatycznie. Uzytkownik uzupetnia tylko pozostate
strony umowy: wykonawce, kontrahenta albo inng strone wskazang w umowie.




0 Otworz formularz stron umowy

Po zapisaniu danych umowy system przeniesie Cie do formularza Strony umowy.

W tym formularzu widoczna jest informacja, ze pierwszg strong umowy jest
Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku. Ta strona jest dodawana przez system
automatycznie i nie nalezy dodawac jej recznie.

Aby dodac kolejng strone umowy, wybierz opcje Dodaj kolejna strone.

e Okresl rodzaj strony umowy
Po dodaniu kolejnej strony umowy wybierz jej rodzaj.
Dostepne sg dwa warianty:

* Przedsiebiorca lub JSFP — wybierz dla firm, spétek, jednoosobowych dziatalnosci
gospodarczych, uczelni, urzedéw, instytucji publicznych i innych podmiotéw,

* Osoba fizyczna — wybierz, jezeli strong umowy jest osoba prywatna.
Od wybranego rodzaju strony zalezy dalszy sposdb uzupetniania danych.

Jezeli wybierzesz Osoba fizyczna, dane tej strony mozesz uzupetni¢ bezposrednio w
formularzu stron umowy.

Jezeli wybierzesz Przedsiebiorca lub JSFP, wybierz podmiot z bazy wykonawcéw albo
dodaj go do bazy, jezeli nie zostat jeszcze zapisany.

Pierwsza strona umowy: jednostka JSFP, REGON 000288604, Ta strona jest dodawana automatycznie i nie wymaga uzupetniania w formularzu.

Strona umowy 2

Sposéb dodania strony umowy

@® Przedsiebiorca lub JSFP (O Osoba fizyczna
Wykonawca

Wybierz z bazy wykonawcow

Dane wykonawcy s3 pobierane z bazy wykonawcow. Aby je zmienié, edytuj wykonawce w bazie wykonawcdu

Usun te strone z umowy

Dodaj kolejng strone

Anuluj i wroc do podgladu umowy




9 Uzupetnij dane osoby fizycznej

Jezeli jako rodzaj strony wybierzesz Osoba fizyczna, uzupetnij dane bezposrednio w
formularzu strony umowy.

Dla osoby fizycznej wymagane s3a:
* imie,
* nazwisko,

* kraj.

Tylko te dane osoby fizycznej sg przekazywane do CRU.

@ Wybierz przedsiebiorce lub JSFP z bazy wykonawcéw

Jezeli jako rodzaj strony wybierzesz Przedsiebiorca lub JSFP, skorzystaj z przycisku
Wybierz z bazy wykonawcéw.

Po kliknieciu przycisku system otworzy lokalng baze wykonawcéw. Znajdujg sie w niej
podmioty, ktére byty juz wczesniej uzywane w systemie i sg zapisane w lokalnej bazie.

Wyszukaj wtasciwego wykonawce, a nastepnie wybierz go z listy przyciskiem Wybierz
wykonawce.

Jezeli wykonawcy nie ma na liscie, nalezy go najpierw doda¢ do bazy wykonawcdow.

Wybierz wykonawce z bazy

Wré¢ do stron umowy Dodaj wykonaweg recznie Pobierz wykonawce z GUS

Szukaj wykonawcy

e o

NAZWA / OSOBA v NP REGON KRAJ
DALLAS SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA SPOLKA KOMANDYTOWA Przedsigbiorca 7952550680 381372568

DANWIK - tylasz Korlaz Zaktad Budowtany Przedsigbiorca 5422848985 200791780 AL
SPECIALISTYCZNA INDYWIDUALNA PRAKTYKA LEKARSKA KAROL KAMINSK] Przedsigbiorca 5422400167 052240577
LABEXPERTS SPOEKA Z QGRANICZONA ODPOWIEDZIAINOSCIA Przedsiebiorca 5833181181 222124925  PL
Th Geyer Polska Spd¥ka 7 egraniczona od ialnodcia Przedsiebiorca 1132053504 363429621
“POLSERVICE KANCELARIA RZECZNIKONY PATENTOWNCH SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNCSCIA™ Preedsigbiorca 5213358857 140234821 L

Regeneron Pharmaceyticals Ing Przedsiebiorca -_— - us Nie Wybierz wykonawee




Informacja

Jezeli wykonawcy nie ma w lokalnej bazie, dodaj go zgodnie z osobng instrukcja:
D wanie wykonaw zy wykonawcow

@ Zapisz strony umowy
Po dodaniu wtasciwej strony umowy kliknij Zapisz strony umowy.

System sprawdzi, czy wymagane dane zostaty uzupetnione poprawnie. Jezeli formularz
zawiera btedy, przy odpowiednich polach pojawig sie komunikaty z informacja, co nalezy
poprawic.

Jezeli wszystko jest poprawne, system zapisze strony umowy i przeniesie Cie do widoku
szczeg6tow umowy.

Jezeli umowa spetnia wymagania przekazania do CRU, otrzyma status Gotowa do
wysytki do CRU.

@ Co dalej?

Po zapisaniu stron umowy sprawdz w widoku szczegétéw, czy dane umowy sa
kompletne.

Mozesz skorzystac z przycisku Podglad danych do CRU, aby zobaczy¢ dane
przygotowane do przekazania do Centralnego Rejestru Uméw. Ten podglad pomaga
sprawdzi¢, czy umowa zawiera wszystkie wymagane informacje.

Jezeli zauwazysz btad, popraw dane umowy przed jej wystaniem do CRU.

Po wystaniu umowy do CRU nie mozna juz edytowac jej podstawowych danych w
zwyktym trybie. Dalsze zmiany w umowie nalezy wprowadzac jako aneks lub zmiane
umowy.

Jezeli umowa spetnia wymagania przekazania do CRU i otrzyma status Gotowa do
wysytki do CRU, nie musisz wykonywa¢ dodatkowych czynnosci zwigzanych z sama
wysyitka.

Wystaniem umowy do Centralnego Rejestru Uméw zajmie sie odpowiedni dziat
posiadajgcy uprawnienia do wysytki.

Dokument wygenerowany z portalu it.umb.edu.pl
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