
Uniwersytecki Rejestr Umów
wprowadzanie do aplikacji WEBCON



Aby zalogować się do systemu WEBCON, należy otworzyć link: https://eod.ujk.edu.pl/
Po otworzeniu linku nastąpi przekierowanie do logowania się za pomocą konta 

w usłudze Microsoft 365. Należy wpisać indywidualny, służbowy adres e-mail i przejść 
„DALEJ”

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


Następnie należy wpisać hasło, które przypisane jest do konta w usłudze Microsoft 365 
i wybrać „ZALOGUJ SIĘ”



Kolejnym krokiem należy odznaczyć checkbox” Nie pokazuj ponownie oraz wybrać opcję „TAK”



Po zalogowaniu się, nastąpi przekierowanie na stronę główną WEBCON, gdzie widoczna będzie 
aplikacja „Rejestr umów”. Kolejnym etapem jest wejście w „Rejestr umów”.



W tym miejscu rozpoczynamy dodawanie umów.



Wybieramy jednostkę merytoryczną , która inicjuje umowę oraz wpisujemy numer 
znajdujący się na umowie.



To okno służy do załączenia /dodania skanów umowy w formacie pdf.



Skany umów należy przygotować w następujący sposób:

1. Zeskanować dokument i zapisać go w formacie PDF.

2. Ustawić rozdzielczość skanowania na maksymalnie 300 dpi.

3. Wybrać tryb czarno-biały lub odcienie szarości.

4. Rozdzielczość skanowania ustawić w ustawieniach skanera lub w programie
obsługującym drukarkę, w sekcji np: „Ustawienia skanowania” lub ustawieniach 

„Zaawansowanych”, wybierając parametr „rozdzielczość (DPI)” i ustawiając wartość do 
300 dpi.

Instrukcja dodawania skanu umowy lub skanu aneksu.



Rodzaj umowy wybieramy z katalogu możliwości.



Uzupełniamy datę zawarcia umowy. 
Przedmiot umowy - uzupełniamy informacyjnie tj. cel oraz istotę zobowiązań stron (co, kiedy, jak 
i gdzie ma być zrobione)



Kolejnym krokiem jest uzupełnienie z katalogu możliwości formy umowy.



Na tym etapie uzupełniane są daty trwania umowy. 



Jeżeli umowa ma wyłączenie jawności i wybierzemy TAK  to uzupełniamy dwa kolejne etapy.
Wyłączenie jawności danych osobowych jest możliwe w ściśle określonych sytuacjach, głównie 
związanych z ochroną danych wrażliwych lub tajemnicą przedsiębiorstwa.



Uzupełniamy strony umowy (1strona dane UJK, 2 strona umowy z kim zawieramy umowę), 
przedstawicieli pomiędzy, którymi zawierana jest umowa. 



Jeżeli jest więcej niż dwie strony w umowie to jest możliwość dodania kolejnych stron 
umowy.



Na tym etapie wybieramy, czy umowa podlega pod PZP, uzupełniamy wartość umowy oraz 
o ile jest to wiadome finansowanie- źródło oraz kwotę współfinansowania. 



Jeżeli w umowie występuje podatek VAT musimy zaznaczyć checkbox „ Uzupełnienie podatku 
VAT” Kolejnym krokiem jest wybieranie odpowiedniej stawki podatku z katalogu możliwości 
oraz wpisujemy właściwą wartość z umowy. 



Jeśli umowa została zakończona przed czasem należy podać przyczynę zakończenia wybierając 
z katalogu możliwości oraz wskazanie daty zakończenia. 



Na tym etapie uzupełniamy  zmiany w umowie wybierając z katalogu możliwości  oraz dodajemy 
skan  takiej  zmiany. 



Kolejnym krokiem jest wybranie z katalogu możliwości podstawy aktualizacji umowy.



W tym kroku zaznaczamy „Status umowy” oraz datę.



Aby zakończyć proces dodawania umowy musimy wykonać ruch „Dodaj umowę”



Ta funkcja umożliwia nam rozpoczęcie wprowadzania kolejnej nowej umowy.



W razie pytań służę pomocą: 

mgr inż. Magdalena Nartowska – tel. 041 349-78-97

magdalena.nartowska@ujk.edu.pl
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