Informacje dodatkowe:

1. Dostep do modutu ,,Rejestr umoéow”

Kierownik jednostki wystepuje z wnioskiem o nadanie dostepu do systemu WEBCON - modut:
»Rejestr umow”. Wniosek znajdujacy sie na stronie: Regulaminy i dokumenty

informatyczne (zatacznik 2g), nalezy przekaza¢ do kierownika Kancelarii Magdaleny Nartowskiej
(pokdj nr 18 w budynku Rektoratu).

2. Numeracja umow

Whisujac numer umowy do URU nalezy pamieta¢ o nastepujgcych mozliwosciach uzupetnienia:
e numer umowy nadawany jest w UJK (zgodnie z instrukcja kancelaryjno-archiwalng)
e numer moze by¢ juz nadany przez podmiot zewnetrzny
o brak-jesli zdarzy sie brak numeru na umowie.

3. Dodawanie skanow
Skany umoéw, aneksow nalezy przygotowac w nastepujacy sposob:

a. Zeskanowac¢ dokumentizapisa¢ go w formacie PDF.

b. Ustawi¢ rozdzielczos¢ skanowania na maksymalnie 300 dpi.

c. Wybraé tryb czarno-biaty lub odcienie szarosci.
Rozdzielczos¢ skanowania ustawi¢ w ustawieniach skanera lub w programie obstugujgcym drukarke,
w sekcji np: ,Ustawienia skanowania” lub ustawieniach ,,Zaawansowanych”, wybierajac parametr
»,rozdzielczos¢ (DPI)” i ustawiajgc wartos¢ do 300 dpi.

4. Strony umowy
Strona 1: UJK — uzupetniamy reprezentantow Uczelni, ktdrzy wystepujg w nagtéwku umowy np.
e Przedstawiciel 1 - prof. dr hab. Michat Arabski
o Przedstawiciel 1 — Kwestor Matgorzata Tomasik (o ile wystepuje w nagtéwku umowy)
Strona 2: Uzupetniamy dane z kim zawierana jest umowa — osoby fizyczne, Przedsiebiorcy, Podmioty
gospodarcze, Pracownicy, Podmioty miedzynarodowe
e Przedstawiciel 2 - wpisujemy dane osoby fizycznej lub reprezentanta firmy
e Przedstawiciel 2 - o ile wystepuje

5. Wytaczenie jawnosci danych

Jest mozliwe w Scisle okreslonych sytuacjach, gtéwnie zwigzanych z ochrong danych osobowych lub
tajemnicg przedsiebiorstwa. Koniecznos¢ podania podstawy prawnej wytaczenia jawnosci
obejmujacy:

e art.5ust. 1u.d.i.p. (Ustawy o Dostepie do Informacji Publicznej) — Informacje niejawne (tajne,
Scisle tajne, poufne, zastrzezone);

e art.5ust. 2 u.d.i.p. - Informacje niejawne, dane osobowe chronione przepisami o ochronie
danych osobowych, tajemnica przedsiebiorstwa (handlowa, techniczna, technologiczna).

e art.5ust. 2a u.d.i.p. — ograniczenie jawnosci informac;ji publicznej w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o przymusowej restrukturyzacji (np. bankéw czy instytucji
finansowych).

e art.5ust. 2b u.d.i.p. — ograniczenie jawnosci w zakresie i na zasadach okreslonych w
przepisach o rekapitalizacji niektérych instytucji oraz rzadowych instrumentach stabilizacji
finansowe;.

e INNA.

Nazwy organu lub stanowiska osoby, podejmujgcej decyzje o wytaczeniu jawnosci danej informaciji.
Przewidujgc ewentualng mozliwos$é pojawienia sie innych niz przepisy u.d.i.p. podstaw wytgczania


https://ujk.edu.pl/pracownicy/regulaminy-i-dokumenty-informatyczne/
https://ujk.edu.pl/pracownicy/regulaminy-i-dokumenty-informatyczne/

jawnosci. Wymagane jest jednak wéwczas wskazanie jednostki redakcyjnej wraz z tytutem aktu
prawnego. Powyzszy zakres danych dotyczacych wytaczenia jawnosci musi zosta¢ wskazany dla
kazdego odrebnego elementu zakresu danych podlegajacych udostepnieniu w CRU JSFP/URU.

6. Uzupetnienie pozycji ,Warunki finansowe”:
Zamowienie Publiczne w rozumieniu art. 7 pkt. 32 — wszystkie umowy, ktore powstaty wskutek
przeprowadzonej w Uniwersytecie procedury PZP.
Wartos¢ przedmiotu umowy nalezy okresli¢, podajac trzy wartosci:

1. netto;

2. stawke [%] podatku (VAT);

3. brutto —zostanie obliczona automatycznie po wpisaniu w/w dwdch pozyciji.
Jezeli w umowie wystepuja rézne stawki VAT istnieje mozliwos¢ uzupetnienia dwéch stawek VAT.
Jezeli na umowie bedzie podana tylko kwota brutto to nalezy obligatoryjnie wyliczy¢ z niej netto i
uzupetni¢ wymagane pozycje w rejestrze.
Co do zasady, wartos¢ przedmiotu umowy zawartej z osobami fizycznymi (nieprowadzacymi
dziatalnosci gospodarczej) nie zawiera podatku VAT. W takim przypadku nie uzupetnia sie pozycji
dotyczacej ,,Uzupetnienie podatku VAT”.
W sytuaciji, gdy przedmiot umowy zawartej z przedsiebiorcg jest opodatkowany, ale w umowie brak
jestinformacji o stawce podatku Vat nalezy wpisa¢ stawke podstawowa tj. 23%, a nastepnie jag
zaktualizowac po otrzymaniu faktury/rachunku/noty.
Finansowanie ze srodkow, o ktéorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt.2 i 3 w Ustawie o Finansach
Publicznych tj. m.in. UE/EFTA/inne Zzrédta zagraniczne - jesli umowa posiada zewnetrze zrédto
finansowania czyli np. z Unii Europejskiej lub Europejskiego Stowarzyszenia Wolnego Handlu
zaznaczamy checkbox i stownie uzupetniamy zrédto finansowania oraz podajemy kwote.
Umowy wyrazone w walucie obcej przeliczamy wedtug sSredniego kursu NBP (z tabeli A) z dnia
poprzedzajgcego zawarcie umowy, chyba, ze zapisy umowy stanowig inaczej.

7. Uzupetnienie lub zmiana umowy

Jezeli umowa zostata aneksowana, rozwigzana, wypowiedziana lub wygasta to ten fakt wymaga
aktualizacji w URU wybierajac podstawe aktualizacji. Nalezy pamietaé, aby zawsze dodawac¢ skan
(poczatek dodawania umowy/instrukcja skanowania).

8. Status umowy

Status umowy (aktywna/nieaktywna) okresla biezacy etap cyklu zycia umowy i wptywa na mozliwos¢
realizacji zobowigzan przez strony.

W chwili archiwizacji umowy zmieniamy miejsce przechowywania umowy na Archiwum.



