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Elektroniczny proces karty obiegowej - Instrukcja uzytkownika

. Wstep

Ponizsza instrukcja przedstawia przebieg procesu rejestracji  umdw
w wewnetrznym rejestrze umoéw (WRU) w XPRIMER.

II. Otwarcie widoku WRU

Uzytkownicy zalogowani do aplikacji XPRIMER majg do dyspozycji widok
utworzony specjalnie do celéw wprowadzania uméw i aktualizacji do nich (np.
aneksdéw).

Aby rozwinq¢ drzewo z widokami, nalezy kliknqg¢ ikone z trzema poziomymi
paskami, znajdujgcq sie w lewym gornym rogu aplikacji XPRIMER. Nastepnie
wybrac folder UEP- WRU.

Po wykonaniu tych czynnosci rozwija sie drzewo widokdw:

O wry
(] Umowy
= Wszystkie
=4 Do wystania do CRU
() Aktualizacje
=) Wszystkie
= Do wystania do CRU

lll.  Rejestrowanie i uruchomienie procesu

1. Rejestracja umowy

Aby dodad¢ nowq umowe, nalezy przejs¢ do jednego z widokdéw z folderu umowy
przedstawionych w rozdziale Il. Nastepnie nalezy kliknq¢ przycisk NOWY:
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Elektroniczny proces karty obiegowej - Instrukcja uzytkownika

1 pulpit £ WRU X I
=] NowY EDYTUI v <0 MoDvFikul v I kopiu
2 WRU »

[J Numer WRU Rejestr na rok Wartosc umo..

Zostanie uruchomiony formularz, w ktérym nalezy uzupetni¢ wymagane pola.

¢ Edytujesz ten dokument

= WRU

Dane podstawowe  Historia  Dane syste

# Dane publikacyjne

Osoba &¢ Osoba | v
wprowadzajaca: merytorycznie
odpowiedzialna:
Jednostka o
realizujgca:
Wymaga ~ | Zawarta w formie w
rejestracji w CRU: elektronicznej:

Status: §o Roboczy

A Dodatkowe uprawnienia

Osoby uprawnione
do przegladu
umowy:

A Dane umowy

Rodzaj umowy: | ~ | Forma umowy:
Okres na jaki | ~ |ﬂ

umowa zostata
zawarta:

Rejestr na rok: | |

. Dane wykonawcy

Umowa zawarta z: [ v l Kraj: | Polska X v
|

Czy konsorcjum: | k4
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Elektroniczny proces karty obiegowej - Instrukcja uzytkownika

~  Szczegdly umowy

Wylaczenie | Nie X v
jawnosci

przedmiot umowy:

Przedmiot umowy:

Wy{aczenie| Nie X v |
jawnosci wartosci

przedmiotu:

Wartos¢ umowy | | VAT: |
Wartoé¢ umowy | | Waluta: SaZioty

Opis wartosci

Czy umowa jest v |ﬂ
finansowana ze
srodkdw, o
ktérych mowa w
art. 5 ust. 1 pkt 2-

netto:

brutto:

umowy:

3

Opis wymaganych pdl z powyzszego formularza:

v

v

Osoba merytorycznie odpowiedzialna - w tym polu nalezy wskazad osobe,
ktéra jest odpowiedzialna merytorycznie za prowadzenie umowy;
Wymaga rejestracji w CRU - w tym polu nalezy okresli¢, czy konieczne jest
umieszczenie w Centralnym Rejestrze Umodw (rzqdowym), rejestrowane;j
umowy. Koniecznos¢ taka dotyczy wszystkich umdéw kosztowych
i w ich przypadku nalezy zaznaczy¢ TAK;

Zawarta w formie elektronicznej - w tym polu nalezy okresli¢ sposdb
zawarcia umowy;

Osoby uprawnione do przeglgdu umowy (opcjonalnie) - w tym polu istnieje
mozliwos¢ dodania wiekszej liczby oséb, ktére na tej podstawie bedg miaty
podglqgd do umowy;

Rodzaj umowy - pole, w ktérym nalezy wybraé, czy umowa jest kosztowa,
czy przychodowa;

Forma umowy - pole, w ktédrym nalezy wybrac forme umowy z dostepnej
listy rozwijanej:
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Elektroniczny proces karty obiegowej - Instrukcja uzytkownika

e Umowa
e Umowa ramowa
e Umowa barterowa
e umowa wspdtpracy
e Formularz zamdwienia (stosowany przy zakupach wynikajqcych np.
z zapytania ofertowego lub jednorazowych takich jak ksigzki,
rezerwacje hotelowe, gdzie nie ma zawartej umowy przetargowej)
e Listintencyjny
v' Okres na jaki umowa zostata zawarta - w polu tym nalezy wybraé czas
nieoznaczony lub oznaczony. W przypadku czasu nieoznaczonego (nie ma
daty koricowej umowy) pojawi sie dodatkowe pole do uzupetnienia ,Data
zawarcia od”.

Okres na jaki | Czas nieoznaczony X v ‘ﬂ
umowa zostata
zawarta:
Data zawarcia od: | |E|

W przypadku czasu oznaczonego, pola konieczne do uzupetnienia to ,,Data
zawarcia od” (w polu tym nalezy wpisac date nadanqg w momencie ztozenia
ostatniego podpisu na umowie), ,, Data zawarcia do”.

Data zawarcia od: ‘ ‘E‘ Data zawarcia do: ‘

Jednostka czasu: Dzien Liczba: 0

v Umowa zawarta z - w polu tym nalezy wybraé¢ z listy rozwijanej
przedsiebiorstwo, jednostke sektora finanséw publicznych lub osobe
fizyczna.

2 Dane wykonawcy

Umowa zawarta z: || v |

Czy konsorcjum: | Przedsiebiorstwo

Jednostka sektora finansow
/~ Szezegbly uma ST

Wylaczenie Os=oba fizyczna
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Elektroniczny proces karty obiegowej - Instrukcja uzytkownika

AN N N N

Czy konsorcjum - pole to konieczne jest do uzupetnienia w przypadku
wyboru przedsiebiorstwa lub jednostki sektora finanséw publicznych.
Konsorcjum oznacza tymczasowe porozumienie zawierane miedzy dwoma
lub kilkoma niezaleznymi podmiotami (firmami, bankami lub instytucjami),
ktére tqczq sity, aby zrealizowad konkretny projekt;
Wytaczenie jawnosci przedmiot umowy/wartosci przedmiotu - jezeli w
polu tym wybierzemy TAK, oznacza¢ bedzie to zamaskowanie
(anonimizacje) okreslonych informacji o kontrahencie w publikowanym
dokumencie (w CRU). Wglqd do takich danych majg tylko uprawnione
instytucje, a dla opinii publicznej pozostajg one ukryte. W przypadku
wytgczenia jawnosci konieczne bedzie uzupetnienie dodatkowych dwdch
pol:

e Podstawa wytgczenia

e Organ lub osoba, ktére dokonaty wytqczenia jawnosci
Wykonawca - w tym polu nalezy wskaza¢ wykonawce umowy z bazy
kontrahentow. Jezeli na liscie nie znajduje sie szukany wykonawca lub dane
sg niezgodne nalezy zgtosi¢ ten fakt do Kancelarii, w celu uzupetnienia
danych w ERP.
Przedmiot umowy
Wartos¢ umowy netto
VAT
Wartos¢ umowy brutto
Opis wartosci umowy - pole opcjonalne z mozliwosciq wpisania
dodatkowych uwag, gdy na przyktad kwota netto umowy jest podzielona
na poszczegdlne sktadniki
Czy umowa jest finansowana ze srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1
pkt 2-3
Zatqgczniki - konieczne jest dotgczenie skanu umowy w formacie np. pdf

Zapisanie dokumentu:
Aby zapisac wersje roboczqg nalezy klikng¢ przycisk ZAPISZ
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Elektroniczny proces karty obiegowej - Instrukcja uzytkownika

I (=Y Wezystkie X -

systiie | V' ZAPISZ (DANULLY B L

W celu przestania umowy do osoby wprowadzajgcej wpis do CRU, nalezy
wywotaé funkcje ZATWIERDZ. Status wpisu zmieni sie z roboczy na zapisany.

l;l Pulpit @ Wszystkie X

Enowy  FEDvTL v Dwoove v [Dkopun v S zarisr (anoi) WUsUN G oDSWIEZ Y FITRUI v SSFUNKCIE v [RAPORTY v [ELZADANIA v £& ZATWIERD?
£ WRU v @ | wyszukal.. ~ | wartose...

[0 Numer WRU Rejestr na rok Wartos¢ umo...~ Rodzaj umowy Deadline Status

Umowa o statusie zapisany automatycznie otrzymuje numer kolejny, na ktéry
sktada sie:

e nazwa skrécona jednostki;
e liczba porzgdkowa;

e miesiqc;
e rok
£ WRU v

Numer WRU ~ 8 Rejestr na rok Wartos¢ umo...  Rodzaj umowy  Deadline Status

DZP/1/05/2026 2024 Umowa kosztowa 2026-06-06 Zapisany
DTI/5/06/2026 2026 Umowa kosztowa 2026-07-26 Zapisany
DTI/4/06/2026 2026 100,00 Umowa kosztowa 2026-07-29 Zapisany
SKW/2/06/2026 2026 0,00 Umowa kosztowa 2026-07-25 Zapisany
SKW/1/06/2026 2026 0,00 Umowa kosztowa 2026-07-25 Zapisany

2. Rejestracja aktualizacji (np. aneks)

Aby dodac¢ nowq aktualizacje, nalezy przejs¢ do jednego z widokdw z folderu
aktualizacje, przedstawionych w rozdziale Il. Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk
NOWY:
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EINOWY  ZTEDYTUI ~ <0 MODYFIx
£ WRU TRTUALIZACIE +

[0 Numer aktuali... Rejestr na rok

Zostanie uruchomiony formularz, w ktérym nalezy uzupetni¢ wymagane pola.

? Edytujesz ten dokument

= WRU - aktualizacje

Dane podstawowe  Historia  Dane systemowe

/v Dane publikacyjne

Osoba & Woltyriska Marzena Osoba | v
wprowadzajaca: merytorycznie
odpowiedzialna:
Jednostka §=
realizujgca:
Wymaga | ~ | Zawarta w formie v
rejestracji w CRU: elektronicznej:

Status: SaRoboczy

~ Dodatkowe uprawnienia

Osoby uprawnione v
do przegladu
aktualizacji:

#  Dane umowy

Rodzaj | v ‘Furma aktualizacji: v
aktualizacji:
Numer umowy w | v ‘
WRU:

Czas nieokreslony: [ ]

Data zawarcia od: | |E| Data zawarcia do: |E‘
Jednostka czasu: Dzieri Liczba: 0
Umowa aktywna: v
Wykonawea: v
REGON: NIP:
Wojewddztwo: Powiat:
Gmina: Miejscowosc:
Ulica: Numer
nieruchomosci:
Numer lokalu: Kod pocztowy:

Imie i nazwisko:

Wartos¢ umowy | 0,00 a
netto:

VAT: 0,00

Wartos¢ umowy 0,00
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A Dane aktualizacji

Data |E| Rejestr na rok: | 0
obowiazywania
aktualizacji od:
Opis zakresu
aktualizacji:
Wartodé 0,00 VAT(a): | 0,00
aktualizac)i netto:
Wartoéé 0,00 Waluta: £ Ztoty
aktualizacji brutto:
~  Zalgczniki

DODAJ PLIK = USUN WSZYSTKIE PLIKI

Opis wymaganych pdl z powyzszego formularza:

v

Osoba merytorycznie odpowiedzialna - w tym polu nalezy wskazad osobe,
ktéra jest odpowiedzialna merytorycznie za prowadzenie aktualizacji
umowy;
Wymaga rejestracji w CRU - w tym polu nalezy okresli¢, czy konieczne jest
umieszczenie w Centralnym Rejestrze Umow (rzgdowym), rejestrowanej
aktualizacji. Koniecznos¢ taka dotyczy aktualizacji do umdéw kosztowych
i w ich przypadku nalezy zaznaczy¢ TAK;
Zawarta w formie elektronicznej - w tym polu nalezy okresli¢ sposdb
zawarcia umowy;
Osoby uprawnione do przeglgdu aktualizacji (opcjonalnie) - w tym polu
istnieje mozliwosc dodania wiekszej liczby osdb, ktdre na tej podstawie bedq
miaty podglqd do aktualizacji;
Rodzaj aktualizacji - w tym polu nalezy wybraé, czy aktualizacja dotyczy
umowy pierwotnej, czy historycznej;
Numer umowy w WRU - w tym polu nalezy wskaza¢ wczesniej
zarejestrowang umowe. Na tej podstawie zaciqgng sie podstawowe
informacje o umowie do odpowiednich pdl;
Forma aktualizacji - pole, w ktérym nalezy wybra¢ forme aktualizacji
umowy z dostepnej listy rozwijane;:

e Aneks

e Cesja umowy

e Kartoteka danych
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e Odstgpienie od umowy
e Rozwigzanie umowy
e Wygasniecie umowy
e Wypowiedzenie umowy
e Zmiana danych stron umowy
e Zmiana w zakresie wytqczenia jawnosci danych
e Inne
v' Data obowigzywania aktualizacji od - w polu tym nalezy wpisac¢ date
nadang w momencie ztozenia ostatniego podpisu na aneksie
v' Opis zakresu aktualizacji - w polu tym konieczne jest opisanie zmian jakie
zawiera aktualizacja;
v Wartos¢ aktualizacji netto
v VAT
v Wartos¢ aktualizacji brutto

Zapisanie dokumentu:

Aby zapisac aktualizacje w wersji roboczej nalezy kliknq¢ przycisk ZAPISZ

[

aystkie | V' ZAPISZ @ANULLY B L

W celu przestania umowy do osoby wprowadzajgcej wpis do CRU, nalezy
wywotaé funkcje ZATWIERDZ. Status wpisu zmieni sie z roboczy na zapisany.

l;l Pulpit @ Wszystkie x
Elnowy eVt v Dwmoove v [kopin v S zarisr Qanon) Wusul G opSWIEZ Y FITRUI v SSFUNKCIE v [RAPORTY v [ELZADANIA v && ZATWIERD?
£ WRU v @ | wyszuka.. ~ | wartose...

[0 Numer WRU Rejestr na rok Wartos¢ umo...~ Rodzaj umowy Deadline Status

Aktualizacja o statusie zapisany automatycznie otrzymuje numer kolejny, na ktéry
sktada sie:

e nazwa skrécona jednostki;
e liczba porzqdkowa;
e miesiqc;
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o rok;
e A +liczba porzgdkowa

WRU - AKTUALIZACIE ¥ @ wyszuia..
Numer aktualizacji Rejestr na rok Wartos¢ umo...  Rodzaj aktuali... Deadline Status

DTI/1/06/2026/A1 2026 100,00 Aktualizacja umoy 2026-07-19 Zapisany
DTI/3/06/2026/A1 2026 250,00 Aktualizacja umov 2026-07-23 Zapisany
SKW/3/06/2026/A1 2026 1 597,00 Aktualizacja umov 2026-07-26 Zapisany

Ooooo %

3. Rejestracja umdw cywilno-prawnych

W istniejgcym obiegu umoéw cywilno-prawnych zostaty wprowadzone
modyfikacje pozwalajqce na przekazanie zatwierdzonych UCP do kartoteki WRU
bez koniecznosci ponownego rejestrowania tej samej umowy.

Podczas tworzenia umowy cywilno-prawnej konieczne bedzie uzupetnienie kilku
dodatkowych pdl znajdujqcych sie w nowej zaktadce o nazwie ,Dane do WRU”

Umowy cywilnoprawne: U20/01684

< Dane podstawowe Dane zleceniobiorcy  Zobowigzania i oéwiadczenia zleceniobiorcy  Whniosek o rezerwacje  Weryfikacja komdrek  Historia  Dane do WRU  Da

»~ Dane publikacyjne

Zawarta w formie

Wymaga
elektronicznej: rejestracji w CRU:
»  Dane umowy
Forma umowy:
Okres na jaki
umowa zostata
zawarta:
Data zawarcia od: Data zawarcia do:
- Dane wykonawcy
Umowa zawarta z: Kraj: So
konsorcjum:
Wylaczenie Podstawa
jawnosci dane wylaczenia:

strony umowy:

Organ lub osoba,
ktdre dokonaly
wylgczenia
jawnosci:

Wykonawea: Jo
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A Szczegdly umowy

Wylaczenie Podstawa
jawnosci wylaczenia2:
przedmiot umowy:

Organ lub osoba,
ktdre dokonaty
wylaczenia

jawnosci2:

Przedmiot umowy: | MBA Atlanta ed. 25

Wylaczenie Podstawa
jawnosci wartosci wylaczenia 3:
przedmiotu:

Organ lub osoba,
ktdre dokonaty
wylaczenia

jawnosci3:

Opis wartosci
umowy:

Czy umowa jest
finansowana ze
srodkow, o
ktdrych mowa w
art. 5 ust. 1 pkt 2-
3:

Po uzupetnieniu pdl, konieczne bedzie wywotanie funkgji ,,Przenies do WRU”, ktéra
przeniesie umowe z UCP do WRU.

4. Rejestracja w Centralnym Rejestrze Umdw

Pracownik dokonujgcy wpisu do CRU na podstawie WRU moze skorzystad
z widoku ,Do wystania do CRU”, gdzie znajdujqg sie wszystkie umowy/aktualizacje
oczekujgce na wpisanie do rzgdowej platformy CRU

[ wru
™3 Umowy
Wszystkie
Do wyslfania do CRU #
[ Aktualizacje
Wszystkie

Do wyslania do CRU “
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oOoooOoOoDoo %

ma

WRU +

Numer WRL  + Rejestr na rok
DZP/1/05/2026 2024
DTL/5/06/2026 2026
DTL/4/06/2026 2026
SKW/2/06/2026 2026
SKW/1/06/2026 2026

Wartos¢ umo. ..

Rodza) umowy

Umowa kosztowa
Umowa kosztowa

100,00 Umowa kosztowa

0,00 Umowa kosztowa

0,00 Umowa kosztowa

rowniez mozliwos$¢ w XPRIMER:

Deadline

2026-06-06
2026-07-26
2026-07-29
2026-07-25
2026-07-25

Status

Zapisany
Zapisany
Zapisany
Zapisany
Zapisany

e wystania do poprawy umowy/aktualizacji za pomocq funkcji wyslij
do poprawy. Pozgdanym jest dodanie stosownego komentarza w dymku
z informacjq jakich poprawek nalezy dokonad;

e dokonania wtasnorecznej zmiany danych w zarejestrowanej umowie za
pomocqg przycisku EDYTU]J, a nastepnie zapisania zmian za pomocq

ZAPISZ;

e wywotania funkcji ,wystany do CRU” po dokonaniu wpisu na rzgdowe;j
platformie co pozwoli na zmiane statusu umowy/aktualizacji w XPRIMER,;

e sprawdzenia, czy zbliza sie termin, w ktérym nalezy wprowadzié
umowe/aktualizacje do CRU. Widok ten umozliwia pole ,Deadline”, ktére
znajduje sie na gtdwnej siatce obok statusu umowy/aktualizagji

o

Numer aktualizacji
DTI/1/06/2026/A1
DTI/3/06/2026/A1
SKW/3/06/2026/A1
SKW/4/06/2026/A1

O00OO0OO0OO0OO

DTI/1/06/2026/A1

WRU - AKTUALIZACIE +

Rejestr na rok

2026
2026
2026
2026
2026
2026

Wartos¢ umo...  Rodzaj aktuali. ..

100,00 Aktualizacja umo
250,00 Aktualizacja umo
1 597,00 Aktualizacja umo
120,00 Aktualizacja umo
100,00 Aktualizacja umo
100,00 Aktualizacja umo

aj...

Deadline Status
2026-07-19 Zapisany
2026-07-23 Zapisany
2026-07-26 Zapisany
2026-07-30 Wystany do CRU

2026-08-23 Zapisany

Zapisany
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