Dodawanie danych podmiotu do bazy
wykonawcéw URU

Baza wykonawcdéw zawiera podmioty, ktére mogg zosta¢ wskazane jako strony
umowy.

Jezeli podczas dodawania stron umowy nie znajdziesz wtasciwego wykonawcy na
liscie, nalezy najpierw doda¢ go do bazy wykonawcdéw. Dopiero potem mozna
wybrac go jako strone konkretnej umowy.

Dostepnosé: publiczna

Ostatnia aktualizacja: 09.07.2026

Instrukcja

0 Otworz baze wykonawcow

Mozesz to zrobi¢ z poziomu widoku wykonawcéw albo podczas uzupetniania stron
umowy, wybierajgc przycisk Wybierz z bazy wykonawcow.

System wyswietli liste wykonawcédw zapisanych w lokalnej bazie. Na tym etapie sprawdz,
czy wykonawca nie zostat juz dodany.

Wyszukiwarka widoczna u gory listy stuzy do wyszukiwania wykonawcéw, ktérzy
znajdujg sie juz w lokalnej bazie wykonawcéw.



e Wybierz sposéb dodania wykonawcy

Jezeli wykonawcy nie ma w lokalnej bazie, dodaj go do systemu.
Dostepne sg dwa sposoby dodania wykonawcy:

* Pobierz wykonawce z GUS — podstawowa i zalecana metoda dla polskiego
przedsiebiorcy albo polskiej jednostki sektora finanséw publicznych,

* Dodaj wykonawce recznie — metoda przeznaczona przede wszystkim dla
wykonawcow zagranicznych albo sytuacji wyjatkowych, gdy polskiego podmiotu nie
mozna pobrac z GUS.

Dla polskiego podmiotu w pierwszej kolejnosci zawsze wybierz opcje Pobierz
wykonawce z GUS. Dzieki temu dane zostang pobrane z oficjalnego rejestru i
zmniejszy sie ryzyko bteddéw przy pdzniejszej wysytce umowy do CRU.



e Pobierz polski podmiot z GUS

Jezeli dodajesz polskiego przedsiebiorce albo polskg jednostke sektora finanséw
publicznych, wybierz opcje Pobierz wykonawce z GUS.

W formularzu Pobierz podmiot z GUS najpierw okresl rodzaj podmiotu:

* Przedsiebiorca — wybierz dla firm, spétek, jednoosobowych dziatalnosci
gospodarczych i innych podmiotéw gospodarczych,

* Jednostka sektora finanséw publicznych — wybierz dla uczelni, urzedéw,
instytucji publicznych i innych jednostek JSFP.

Nastepnie wpisz REGON albo NIP podmiotu i kliknij Wyszukaj.

System pobierze dane z GUS i zapisze podmiot w lokalnej bazie wykonawcow.

Pobierz podmiot z GUS

Wybierz rodzaj podmiotu, a nastepnie wpisz REGON albo NIP. System pobierze dane z GUS i zapisze podmiot w lokalnej bazie jako przedsiebiorce albo JSFP.

Wréc do listy wykonawcow

Dane wyszukiwania
Rodzaj podmiotu *
Przedsigbiorca v
erz, czy podmiot pobrany z GUS ma zostac zapisany jako przedsiebiorca czy JSFP
REGON
NIP
sz NIP podmiotu, ktdry ma zostaé pobrany 2 GUS,

Nadpisz dane istniejacego wykonawcy danymi z GUS



Informacja

Jezeli wykonawca byt juz wczesniej pobrany z GUS, ale jego dane w lokalnej bazie
sg nieaktualne, mozesz odswiezy¢ je na tym samym ekranie.

W tym celu wpisz NIP albo REGON wykonawcy, zaznacz opcje Nadpisz dane
istniejacego wykonawcy danymi z GUS, a nastepnie kliknij Wyszukayj.

Wazne

Odswiezenie danych zmienia dane wykonawcy tylko w lokalnej bazie wykonawcéw.
Umowy dodane wczes$niej zachowujg dane strony umowy zapisane w momencie ich
dodawania.




e Wybierz pobranego wykonawce z listy

Po poprawnym pobraniu danych z GUS system zapisze wykonawce w lokalnej bazie i
przeniesie Cie z powrotem do listy wykonawcéw.

Nowo dodany albo odswiezony wykonawca bedzie widoczny na gérze listy.

Jezeli dodajesz wykonawce podczas uzupetniania stron umowy, wybierz go przyciskiem
Wybierz wykonawce. System wrdéci do formularza stron umowy i przypisze wybranego
wykonawce jako strone tej umowy.

Jezeli dodajesz wykonawce bezposrednio z widoku wykonawcow, mozesz zakonczy¢
prace na tym etapie albo przejs¢ do szczegdtéw wykonawcy.

Dane wykonawcy [UNIWERSYTET W BIALYMSTOKU"™ zostaly pobrane z GUS i zapisane w bazie.

Wybierz wykonawce z bazy

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

Szukaj wykonawcy
Szukaj Wyczysé
NAZWA / OSOBA e NP REGON KRAJ GuUs AKCIA
UNIWERSYTET W BLALYMSTOK Ostatnio dodany Przedsiebiorca 5422383747 050562207 PL Tak Wybierz wykonawce

Przedsigbiorca 8212654785 368656083 PL Tak

DALLAS SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA SPOLKA KOMANDYTOWA Przedsigbiorca 7952550680 381372568 PL Tak Wybierz wykonawce
DANWIK - sulkeasg Korkyz Zaklad Ry dowdany Przedsigbiorca 5422845985 200791780 PL Tak Wybierz wykonawce.
SPECIALISTYCZNA INDYWIDUALNA PRAKTYKA LEKARSKA KAROL KAMINSKS Przedsigbiorca 5422400167 052240577  PL Tak Wiybierz wykonawos

e Dodaj wykonawce recznie

Opcji Dodaj wykonawce recznie uzywaj przede wszystkim dla wykonawcéw
zagranicznych.

Dla polskich podmiotéw reczne dodanie powinno byc¢ traktowane jako rozwigzanie
wyjatkowe, uzywane tylko wtedy, gdy z jakiego$ powodu nie mozna pobra¢ danych z
GUS.

Po wybraniu opcji Dodaj wykonawce recznie system otworzy formularz, w ktérym
nalezy samodzielnie uzupetni¢ dane wykonawcy.



G Uzupetnij dane wykonawcy zagranicznego

Jezeli dodajesz wykonawce zagranicznego, wybierz opcje Dodaj wykonawce recznie.
W formularzu wskaz kraj inny niz Polska, a nastepnie okresl typ wykonawcy.

Dla wykonawcy zagranicznego mozna wybrac:

* Przedsiebiorca,

* Osoba fizyczna.

Dla podmiotdw zagranicznych nie wybiera sie typu Jednostka sektora finanséw
publicznych.

Jezeli dodajesz zagranicznego przedsiebiorce, uzupetnij wymagane dane:

* nazwe,
* numer nieruchomosci / numer adresowy,
* miejscowos¢,
* kod pocztowy.
Jezeli dodajesz zagraniczng osobe fizyczng, uzupetnij:
* imie,
* nazwisko,
* kraj.
Mozesz uzupetni¢ jej dane bezposrednio w formularzu dodawania stron umowy.

Po uzupetnieniu danych zapisz formularz.



0 Dodaj polski podmiot recznie tylko w wyjatkowej sytuacji

Dla polskich przedsiebiorcéw i jednostek sektora finanséw publicznych podstawowg
metodg dodania wykonawcy jest pobranie danych z GUS.

Reczne dodanie polskiego podmiotu traktuj jako rozwigzanie awaryjne — uzywaj go tylko
wtedy, gdy z jakiego$ powodu nie mozna pobra¢ danych z GUS.

Jezeli musisz dodac polski podmiot recznie, w formularzu Dodaj wykonawce recznie
zaznacz opcje Dodaj recznie mimo mozliwosci pobrania z GUS.

Jezeli nie zaznaczysz tej opcji, system nie pozwoli zapisa¢ formularza i wyswietli
komunikat:

Formularz zawiera btedy. Polski podmiot najlepiej doda¢ przez pobranie
danych z GUS. Jesli musisz dodac¢ go recznie, zaznacz opcje: , Dodaj recznie
mimo mozliwosci pobrania z GUS”.

Po uzupetnieniu wymaganych danych i zaznaczeniu tej opcji zapisz formularz.

e Wybierz dodanego wykonawce z listy

Po zapisaniu formularza system doda wykonawce do lokalnej bazy wykonawcow i
przeniesie Cie z powrotem do listy.

Nowo dodany wykonawca bedzie widoczny na gérze listy.

Jezeli dodajesz wykonawce podczas uzupetniania stron umowy, wybierz go przyciskiem
Wybierz wykonawce. System wroci do formularza stron umowy i przypisze wybranego
wykonawce jako strone tej umowy.

Jezeli dodajesz wykonawce bezposrednio z widoku wykonawcéw, mozesz zakohczy¢
prace na tym etapie albo przejs¢ do szczegdtow wykonawcy.

9 Co dalej?

Po dodaniu wykonawcy do lokalnej bazy mozesz wybrac go jako strone umowy.

Jezeli wykonawca zostat dodany podczas uzupetniania stron umowy, wré¢ do formularza
stron i wybierz go przyciskiem Wybierz wykonawce.

Jezeli wykonawca zostat dodany z poziomu widoku wykonawcéw, bedzie dostepny do
wyboru przy kolejnych umowach.
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