Uniwersytecki Rejestr Umow
wprowadzanie do aplikacji WEBCON




Aby zalogowac sie do systemu WEBCON, nalezy otworzy¢ link: https://eod.ujk.edu.pl/
Po otworzeniu linku nastgpi przekierowanie do logowania sie za pomocg konta
w ustudze Microsoft 365. Nalezy wpisac indywidualny, stuzbowy adres e-mail i przejsc
»DALEJ”

U<
Zaloguj sie



https://eod.ujk.edu.pl/

Nastepnie nalezy wpisac hasto, ktére przypisane jest do konta w ustudze Microsoft 365
i wybraé¢ ,,ZALOGUJ SIE”

< magdalena.nartowska@ujk.edu.pl

Wprowadz hasto

Hasto

Nie pamietam hasta

Zaloguj sie

Logowanie odbywa sie za pomoca kont w ustudze
Microsoft 365.




Kolejnym krokiem nalezy odznaczy¢ checkbox” Nie pokazuj ponownie oraz wybra¢ opcje ,,TAK”

magdalena.nartowska@ujk.edu.pl

Chcesz, aby Cie nie
wylogowywac?

Jesli wybierzesz przycisk Tak, zobaczysz mniej
monitéw o zalogowanie sie.

Nie pokazuj ponownie

Nie

Logowanie odbywa sie za pomocg kont w ustudze
Microsoft 365.




Po zalogowaniu sie, nastgpi przekierowanie na strone gtéwng WEBCON, gdzie widoczna bedzie

aplikacja ,,Rejestr umow”. Kolejnym etapem jest wejscie w ,,Rejestr umow”.
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W tym miejscu rozpoczynamy dodawanie umow.

i Rejestr umow

Rejestr umow

Pusty opis aplikacji Rejestr umow. Aby przejs¢ do gtownego widoku
aplikacji kliknij w nagtowek lub przejdz bezposrednio do listy zadan.

Opiekun aplikagji:
ulOsvc

Zarejestruj nowy element

Nowa umowa

Dodaj nowg umowe

Sugerowane dashboardy i raporty
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Wybieramy jednostke merytoryczng , ktéra inicjuje umowe oraz wpisujemy numer

znajdujgcy sie na urmowie.

Dane podstawowe

Wprowadzajacy Magdalena Nartowska

Szczegdly zadania

Rozpoczecie procesu
Dodanie skanu nowej umowy lub aneksu.

Jednostka I
merytoryczna *

Data wprowadzenia 09.03.2026

Dane do umowy

? © ¢ @ +

upusc tutaj zataczniki lub wklej obrazek

E Komentarz

Numer umowy * I

Rodzaj umowy * << Wybierz ==

Data zawarcia umowy *

Sciezki przejécia

A\AJAveia +actaaen




To okno stuzy do zatagczenia /dodania skanéw umowy w formacie pdf.

WEBCON

] Strona aplikacji

| Moje zadania

> Starty

P Nowa umowa

] Raporty

» Analiza

s Struktury wyszukiwania

< i Rejestr umow

Nowy element: Formularz umow

o Element procesu: Proces uméw | Aplikacja: Rejestr uméw

 Powrdt + Nowy O Odswiez

v Dane podstawowe
e Wprowadzajacy Magdalena Nartowska
v Jednostka << Wybierz >

merytoryczna *

Data wprowadzenia 22.02.2026

Dane do umowy

Numer umowy *

Sciezki przejécia

Szczegodly zadania

Rozpoczecie procesu
Dodanie nowej umowy.

upus¢ tutaj zataczniki lub wklej obrazek
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Instrukcja dodawania skanu umowy lub skanu aneksu.

Skany umow nalezy przygotowac w nastepujgcy sposob:

1. Zeskanowac dokument i zapisa¢ go w formacie PDF.

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

3. Wybra¢ tryb czarno-biaty lub odcienie szarosci.

4. Rozdzielczos$¢ skanowania ustawi¢ w ustawieniach skanera lub w programie

obstugujacym drukarke, w sekcji np: ,,Ustawienia skanowania” lub ustawieniach

sZaawansowanych”, wybierajgc parametr ,,rozdzielczos¢ (DPI)” i ustawiajgc wartos¢ do
300 dpi.



Rodzaj umowy wybieramy z katalogu mozliwosci.

WEBCON < i Rejestr umow

QO st i S powrdt  + Nowy O Odéwiez
rona aplikagji

Dane do umowy
[ Moje zadania @ E Komentarz

Numer umowy *

B> starty ~

Rodzaj umowy * << Wybierz > v

’ Nowa umowa

<< Wybierz >

Data zawarcia umowy * Umowa zlecenie

i Raporty v . : Umowa o dzieto
Miejsce zawarcia
umowy * Umowa z jednoczesnym przeniesieniem praw majatkowych
& Analiza v
Inny

Przedmiot umowy *

& Struktury wyszukiwania v

Q szukaj wsze



Uzupetniamy date zawarcia umowy.
Przedmiot umowy - uzupetniamy informacyjnie tj. cel oraz istote zobowigzan stron (co, kiedy, jak
i gdzie ma byc¢ zrobione)

TN e IU'I‘IJ'
D> starty A

Rodzaj umowy * << Wybierz »> v
’ Nowa umowa

] Raporty v
Miejsce zawarcia Kielce
umowy *

% Anali v

co Analiza

& Struktury wyszukiwania v



Kolejnym krokiem jest uzupetnienie z katalogu mozliwosci formy umowy.

WEBCON < i Rejestr umow

N st ot 9 Powrot 1+ Nowy O Odswiez
rona aplikagji

2\ Moje zadania 0 y/

> starty ~ S

<< Wybierz > >

P Nowa umowa Pisemna

Okres na jaki umowa z§: Elektroniczna

ull Raporty v Dokumentowa

Czas trwania umowy Inna forma szczegolna

od*
?@ Analiza v Inna



Na tym etapie uzupetniane sg daty trwania umowy.

& Analiza v

Okres na jaki umowa zostata zawarta

&% Struktury wyszukiwania v

Czas trwania umowy
od *

Na czas nieokreslony

Czas trwania umowy
do*




Jezeli umowa ma wytgczenie jawnosci i wybierzemy TAK to uzupetniamy dwa kolejne etapy.
Wytagczenie jawnosci danych osobowych jest mozliwe w Scisle okreslonych sytuacjach, gtéwnie
zwigzanych z ochrong danych wrazliwych lub tajemnicg przedsiebiorstwa.

Wytaczenie jawnosci TAK
danych *
Podstawa prawna art. 5 ust. 1 u.d.i.p.

nieudostepniania
informacji * <<Wybierz=>

art. 5 ust. 1 u.d.i.p.
Organ/osoba, ktora P

dokonata wylaczenia art. 5 ust. 2 u.d.ip.

jawnosci * art. 5 ust. 2a u.d.i.p.

art. 5 ust. 2b u.d.i.p.

Inna

L T ————



Uzupetniamy strony umowy (1strona dane UJK, 2 strona umowy z kim zawieramy umowe),
przedstawicieli pomiedzy, ktérymi zawierana jest umowa.

Strony umowy

Strony umowy

Strona 1* | Strona 2 *

Strona1* § Strona 2 *

Strona 2 *
Strona 1 * UJK NIP @
o L}
Przedstawiciel strony PESEL
“I &
Przedstawiciel strony REGON
1

Przedstawiciel strony
2 &

Przedstawiciel strony
2



Jezeli jest wiecej niz dwie strony w umowie to jest mozliwos¢ dodania kolejnych stron
UMmMowy.

Kolejne strony umowy

Przedsta

lp Stonaumowy NIP () PESEL RGN

4 bods




Na tym etapie wybieramy, czy umowa podlega pod PZP, uzupetniamy wartos¢ umowy oraz
o ile jest to wiadome finansowanie- zrédto oraz kwote wspoétfinansowania.

Warunki finansowe

Zamowienie @ <<Wybierz>>
Publiczne w -
rozumieniu art.7 <<Wybierz>»

pkt 32 *

TAK

Uzupetnienie @ NIE
podatku VAT

Wartos¢ umowy *

Finansowanie UE/ @ 0
EFTA




Jezeli w umowie wystepuje podatek VAT musimy zaznaczy¢ checkbox ,, Uzupetnienie podatku
VAT” Kolejnym krokiem jest wybieranie odpowiedniej stawki podatku z katalogu mozliwosci
oraz wpisujemy wtasciwg wartos¢ z umowy.

Uzupelnienie 0,
podatku VAT

Wartos¢ umowy netto *

VAT * ®

Wartosé umowy brutto

Finansowanie UE/ @
EFTA

Zakonczenie umowy

PLN

<<Wybierz> >

<<Wybierz= >
Zwolniony
Nie dotyczy
0%

5%

8%

23 %

Stawka VAT 1 | Stawka VAT 2

Wartos¢ umowy PLN
netto

VAT ® <<Wybierz= > ~
Wartos¢ umowy PLN
brutto



Jesliumowa zostata zakonczona przed czasem nalezy podac przyczyne zakonczenia wybierajgc
z katalogu mozliwosci oraz wskazanie daty zakonczenia.

Zakonczenie umowy

Powdod L =< Wybierz > > ~ j

<< Whybierz > >
Data zakonczenia Rozwigzanie umowy (za zgoda stron) ]
Odstgpienie od umowy

Opis i .
Wypowiedzenie umowy

Wygasniecie umowy
Inny




Na tym etapie uzupetniamy zmiany w umowie wybierajac z katalogu mozliwosci oraz dodajemy
skan takiej zmiany.

Uzupetnienie lub zmiana umowy

|— Eksportuj —| Importuj z pliku Excel
Lp Nazwa Data zawarcia Opis
1 << Wybie... W R
<< Wybierz > >
Aneks

-+ Umowa powierzenia danych

Inna



Kolejnym krokiem jest wybranie z katalogu mozliwosci podstawy aktualizacji umowy.

I Podstawa aktualizacji I L < <Wybierz>> ~ j
<<Wybierz>> =
Aneks do umowy B
Status umowy Cesja umowy

Korekta danych

Status umowy * Odstapienie od umowy

Rozwigzanie umowy

Data zmiany statusu Wygasniecie umowy

Wypowiedzenie umowy

Zmiana danych strony

Zmiana w zakresie wytaczenia jawnosci
Sciezki przejécia Inna

Informacja o aktualizacji




W tym kroku zaznaczamy ,,.Status umowy” oraz date.

Status umowy
l?_
<<Wybierz>>
Data zmiany statusu Akbvwna

Nieaktywna




Aby zakonczy¢ proces dodawania umowy musimy wykonac ruch ,,Dodaj umowe”

Sciezki przejécia

Dodaj umowe || Zapisz roboczo




Ta funkcja umozliwia nam rozpoczecie wprowadzania kolejnej nowej umowy.

() Strona aplikadji ‘ SPowrdt  + Nowy O Odswiez

l | |- Eksportuj | ‘ —| Importuj z pliku Excel |

[) Moje zadania @

Lp Nazwa Data zawarcia Opis

D'Starty - 1 |<<Wybie... w H & | m} [}'u

’ Nowa umowa

"+ Dodaj |

[ Raporty

& Analiza Podstawa aktualizacji | <<Wybierz>>

&% Struktury wyszukiwania
Status umowy

Status umowy * [ <<Wybierz>>

Data zmiany statusu |

Sciezki przejécia

Dodaj umowe H Zapisz roboczo




W razie pytan stuze pomoca:
mgr inz. Magdalena Nartowska — tel. 041 349-78-97

magdalena.nartowska@ujk.edu.pl
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