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1. Podstawy Prawne.
Akty Powszechnie obowiazujace:
e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych

e Rozporzadzanie Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 30 marca 2026r. w sprawie Centralnego Rejestru
Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

Akty Prawa Uczelnianego:

e Zarzadzenie nr 95/2026 Rektora Politechniki Slaskiej z dnia 23 lipca w sprawie obstugi Centralnego
Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych na Politechnice Slaskiej

2. Dostep do formularza elektronicznego dla oséb przekazujacych dane o umowach.

2.1 Logowanie do formularza cru.polsl.pl.

Aby zalogowac si¢ do formularza CRU nalezy:

wej$¢ na strone polsl.pl,

wejs¢ na zaktadke pracownik,

klikna¢ w kafelek serwis PRAWO,

kliknaé w kafelek CRU — Centralny Rejestr Uméw na Politechnice Slaskiej,
klikna¢ w formularz elektroniczny dla 0s6b przekazujacych dane o umowach,

© a0 Te

CRU - Centralny Rejestr Umow na Politechnice Slaskiej

Formularz elektroniczniczny dla osdb przekazujgeych dane o umowach - cru.polsl.pl (dostep po zalogowaniu danymi w domenie polsl,pl)

AKTY POWSZECHNIE OBOWIAZUJACE

f.  wprowadzi¢ swoj identyfikator sieciowy posiadany w domenie polsl.pl
(nazwauzytkownika@pols.pl) oraz swoje hasto uzywane do poczty elektroniczne;j.

Politechnika . ..
‘g,a_ska Centralna Ustuga Uwierzytelniania

Logowanie HTTPS wildcard

&_‘, Bezpieczne logowanie do aplikacji dostgpnych poprzez
= ¥ brotokst HTTPS

Whprowadz swoj identyfikator sieciowy i hasto

Portal dla studentéw znajduje sie pod adresem:
https://usosweb.polsl.pl

Identyfikator (wiacznie z @polsl.pl lub @student.polsl.pl):

........................... l@polsl.pl
Aplikacja dla koordynatoréw obciazeri dydaktycznych znajduje sie pod

adresem: https://sots.polsl.pl/sod

Ogdlna klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
przez Politechnike Slaska

ZALOGU)

— Procedury zarzadzania tozsamoscia na Politechnice Slaskiej na
@ Zapomniate$ hasta? Ty g ] qskiej

potrzeby udzialu w Federacji PIONIER.Id

Dla zachowania bezpieczenstwa gdy zakonczysz korzystanie z ustug

wymagajacych uwierzytelnienia, wyloguj sie i zamknij przegladarke! Regulamin korzystania z zewnetrznych ustug sieciowych dostepnych
poprzez Centralng Ustuge Uwierzytelnienia Politechniki Slaskiej

Office365 - dla pracownikéw i studentow

Office365 - testy Cl

g. Kklikna¢ w przycisk ,,Zaloguj”.


mailto:nazwaużytkownika@pols.pl
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Politechnika Slaska

Podstawowe informacje dotyczace Centralnego Rejestru Umow Politechniki
Slaskiej.

Informacje ogolne.

Do rejestru trafiaja umowy, ktore:

a.
b.

C.

sa zawierane przez Politechnike Slaska lub na jej rzecz,
obcigzaja plan finansowy lub budzet jednostki,

spelniaja definicje zamdéwienia publicznego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane w rozumieniu
Prawa zamowien publicznych

Wpisowi do CRU JSFP podlegaja informacje o kazdej umowie spehniajacej tacznie warunki wskazane
w art. 34a ust. 1 u.fp., tj.

a.

stanowig zamowienia w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych oraz

zostaly zawarte w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegolne;j, jako
umowa podpisana elektronicznie lub odrgcznie, jako zamowienie mailowe, zamdwienie ztozone na
platformie zakupowej (np. allegro), zgloszenie w formularzu rejestracyjnym (organizatora
konferencji), korespondencja mailowa zawierajaca zamoéwienie na formularzu lub bez formularza
dotyczace dostawy, ustugi lub roboty budowlane;j.

Z uwagi na powyzsze, dokonujac analizy istnienia wobec danej umowy obowigzku CRU JSFP nalezy sprawdzic¢

czy dana umowa:

a.

f.

spehnia definicj¢ umowy dwustronnie zobowiazujacej w rozumieniu Kodeksu cywilnego, tj. jest wyrazem
zgodnego o$wiadczeniem przynajmniej dwoch stron umowy, w ktdrej kazda ze stron ma obowigzek
spelienia okreslonych §wiadczen lub czynno$ci na rzecz drugiej strony,

jest odplatna - czyli wigze si¢ z potencjalnym przekazaniem przez jsfp drugiej stronie umowy
(wykonawcy) korzysci majatkowej w zamian za wykonanie ustugi, dostawy Iub roboty budowlanej;
nalezy zwrdci¢ uwage, ze korzy$¢ majgtkowa moze mie¢ rozne formy: wynagrodzenie pieni¢zne,
rzeczowe lub mieszane,

dotyczy zakupu dostaw, ustug Iub robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. -
Prawo zaméwien publicznych;

zostata zawarta z wykonawcg w rozumieniu ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych,

zostata zawarta w formie: pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegdlnej
w rozumieniu ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

zostata zawarta po 01.07.2026r.

Wszystkie powyzsze przestanki musza zostac spetnione tacznie. Realizacja obowigzku wprowadzania uméw do
CRU JSFP jest niezalezna od:

a.

b.

warto$ci umowy — wprowadzane sg umowy o wartosci od 0,01 zt

realizacji przedmiotu umowy — definicja nie odnosi si¢ do faktu realizacji umowy, a do mementu jej
zawarcia,

poziomu wydatkowania $rodkéw w ramach takiej umowy — z punktu widzenia przyjetej definicji umowy
niema znaczenia czy jednostka faktycznie poniosta wydatki w ramach zawartej umowy, liczy si¢ tylko
fakt zawarcia umowy,
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g. zrodel finansowania umowy,

h. wylaczen przewidzianych w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych — nie ma
znaczenia czy do zawarcia umowy doszto na skutek przeprowadzenia postgpowania na podstawie
przepiséw tej ustawy czy na podstawie innych przepisdéw, liczy si¢ wylacznie spelnianie przestanek
definicji zamowienia,

i. rodzaju umowy — nie ma znaczenia czy zostala zawarta jedna z umow nazwanych, uregulowanych
przepisami Kodeksu cywilnego, tzn. nie jest istotne czy zawarta zostata umowa sprzedazy, umowa najmu,
umowa darowizny, umowa zlecenia czy umowa o dzieto.

ustawowy katalog wylaczen umoéw nie zamieszczanych w CRU JSFP.

e zawartych przez Agencj¢ Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencje Wywiadu, Shuzbe Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzb¢ Wywiadu Wojskowego lub Centralne Biuro Antykorupcyjne albo na ich rzecz,

e zawartych przez placowke zagraniczng Rzeczypospolitej Polskiej albo na jej rzecz,

e zawartych przez jednostke organizacyjna podlegla Ministrowi Obrony Narodowej albo na jej rzecz,
e objetych okreslonymi wylaczeniami wskazanymi w Prawie zamowien publicznych,

e dotyczacych okreslonych zamowien w dziedzinie obronnosci i bezpieczenstwa,

e zwigzanych z czynnos$ciami operacyjno-rozpoznawczymi finansowanymi z funduszu operacyjnego,
e  ktorych ujawnienie mogloby zagrozi¢ podstawowym interesom bezpieczenstwa panstwa,

e dotyczacych swiadczen opieki zdrowotnej, ktore sa publikowane przez Narodowy Fundusz Zdrowia na
podstawie odr¢bnych przepisow.

Po zalogowaniu do formularza elektronicznego dla 0séb przekazujacych dane o umowach pojawia si¢ nastepujacy
widok:

Centralny Rejestr Umow

Politechnika Slaska

Moje formularze Wygeneruj raport Grupy / zastepstwa Aleksandra Mierzejewska | Wyloguj |
Moje formularze + Nowa rejestracja umowy

» Instrukeja - jak korzystac z systemu Twoja rola: Uzytkownik

Nie masz jeszcze zadnych zapisanych rejestracji umaéw.

a. ,,Moje formularze” - zaktadka stuzy do wyswietlania zgtoszonych uméw wraz z ich statusami,

b. ,,Nowa rejestracja umowy” umozliwia rejestracje umowy — funkcjonalnos$¢ zostala opisana w rozdziale
nr 4,
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a.

b.

C.

d.

4.2

a.

d.

4.3
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,, Wygeneruj Raport” — zakladka ta stuzy do generowania raportéw — funkcjonalno$¢ zostala opisana
w Rozdziale nr 7,

,, Grupy/ Zastepstwa” — stuza do ustalana zastepstw - funkcjonalno$¢ zostala opisana w Rozdziale nr 6,
Imi¢ i Nazwisko osoby zalogowanej,
»Wyloguj” — stuzy do wylogowywania si¢ z formularza elektronicznego Centralnego rejestru Ushug
Politechniki Slaskiej.
4. Rejestracja umowy.
Informacje ogolne.

Pola oznaczone * s3 wymagalne ,
Znak ﬂ oznacza, ze po najechaniu na niego myszka wyswietla si¢ dodatkowe informacje,

Dalej —
Przycisk umozliwia przejécie do nastgpnego kroku,

Przycisk umozliwia rezygnacj¢ z wypetniania formularza i nie zapisuje danych.

Elementy niezbedne do rejestracji umowy.

Dokumentu na podstawie, ktérego umowa zostanie zarejestrowana. Dokumentem takim jest:
zamowienia, mail, potwierdzenie zakupu ze strony, etc. w formacie pdf,

Data zawarcia umowy- jest to dzien potwierdzenia przez ostatnig strong umowy, przyjecia umowy do
realizacji,

Data obowigzywania umowy, w formacie “od... .do...” za dat¢ koncowa nalezy przyja¢ dzien
zadeklarowanej dostawy, dzien dostarczenia przedmiotu umowy, wykonania ustugi lub termin realizacji
w formacie liczby jednostek: ,, dni, miesiecy, lat”.

Dane kontrahenta. W przypadku kontrahentow zagranicznych wazne sg kraj oraz dane adresowe.

Statusy umow.

Wprowadzone do formularza umowy posiadaja odpowiednie statusy.

Wprowadzony — oznacza, ze formularz zostat wprowadzony przez osobe¢ wprowadzajaca i czeka na
realizacj¢ przez Zesp6t CRU

Prosba o edycje — oznacza, ze zostala wystana prosbe o umozliwienie edycji formularza np. (konieczno$é
zmiany statusu umowy, podpisanie aneksu powodujacy zmiang umowy),

Zgoda na edycje — oznacza, ze formularz zostat udostepniony do edycji oknie ,, Akcje ”, aktywny zostanie
przycisk ,.Edytuj”

Odmowa edycji - oznacza, ze wskazany powod w prosbie o edycje nie wymaga aby umowa
w formularzu podlegata edycji,

W trakcie edycji — oznacza, ze umowa w formularzy jest edytowana,

Oczekuje na sprawdzenie zmian — oznacza, ze umowa w formularzu oczekuje na weryfikacje

wprowadzonych,

Zedytowany — oznacza, ze nowa wersja umowy zostata zapisana, poprzednia wersja trafita do historii
zmian, historia zmian jest widoczna w raporcie,

Do poprawienia - oznacza, ze umowa wprowadzona do formularza po weryfikacji wymaga poprawienia
przez osobe wprowadzajaca,

Wprowadzone do CRU — oznacza, ze umowa z formularza zostata wprowadzona do CRUJSFP,

Zedytowane w CRU — oznacza, ze naniesione zmiany do umowy w formularzu zostaly przeniesione do
CRUJSFP,
Wycofane z CRU - oznacza, ze umowa wprowadzona do formularza, zostata wycofana z CRUJSFP,
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o Niepodlegajaca CRU - oznacza, ze umowa wprowadzona do formularza nie podlega rejestracji
w CRUJSFP.

4.4 Rejestracja umowy.

Rejestracja umowy zostata podzielona na 5 krokéw. Aby zarejestrowaé nowa umowe nalezy kliknac¢
w przycisk ,, Nowa rejestracja umowy”.

Centralny Rejestr Umow

Politechnika $laska

Moje formularze Wygeneruj raport Grupy / zastepstwa Aleksandra Mierzejewska | Wyloguj |
Moje formularze + Nowa rejestracja umowy

» Instrukcja - jak korzystac z systemu Twoja rola: Uzytkownik ‘

Nie masz jeszcze zadnych zapisanych rejestracji uméw.
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44.1 Krokl.

Rejestracja umowy - Centralny Rejestr Umow

Politechnika Slaska

[ Podstawowe dane ]
Strony umowy
umowy

Zatacznik - plik umowy

Krok 1. Podstawowe dane umowy

Pola oznaczone * 53 wymagane.

MNumer umowy * (i ] 0/70
Wprowadz numer umowy

Maksymalnie 70 znakéw.

) Brak numeru umowy @

Data zawarcia umowy * ﬂ

dd.mm.rrrr

[J Umowa na czas nieoznaczony @)

Sposob wprowadzenia danych * 0

O Dlugosc trwania O Zakres dat
Komdrka wewnetrzna JSFP [ i ] 0/255

MNazwa komorki

Wyjdz bez zapisu zmian

Podstawa aktualizagji

Szczegoty umowy informacji

Opis pol:
4.4.1.1 Nr umowy.

a.  numerem Umowy jest:
e  Numer umowy lub,
e Numer zamdOwienia lub,

e Numer potwierdzenia przyj¢cia zamowienia, zgloszenia na konferencje.

W przypadku braku numeru umowy nalezy zaznaczy¢ chekbox ,,Brak numeru umowy”.

) Brak numeru umowy @

Po jego zaznaczeniu formularz zmienia wyglad i znika pole ,, Numer Umowy”.
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UWAGA: W momencie wprowadzenia nr umowy, nastgpnie klikniecia w pole brak numeru umowy, numer
umowy pozostaje. Nalzey przed zaznaczeniem chexboxa usung¢ wprowadzony nr umowy.

Krok 1. Podstawowe dane umowy

Pola oznaczone * s3 wymagane.
Brak numeru umowy @3
Data zawarcia umowy * ﬂ'

dd.mm.rrrr

J Umowa na czas nieoznaczony (i ]

Sposob wprowadzenia danych * (i ]

_) Diugosé trwania O Zakres dat
Komérka wewnetrzna JSFP (i ] 0/235

Nazwa komorki

Wyjdz bez zapisu zmian

4.4.1.2 Data zawarcia umowy.

Dat¢ umowy wprowadzamy w formacie dd.mm.rrrr. gdzie d - oznacza dzien, m- oznacza miesiac , r- oznacza rok.

Dat¢ mozemy wpisac z reki lub wybraé z kalendarza poprzez klikniecie w ikone kalendarza.

Data zawarcia umowy *

dd.mm.rrrr

Data zawarcia umowy nie jest data obowiazywania umowy jest to data:

b. data zlozenia ostatniego podpisu na umowie lub,
c. data otrzymania maila z potwierdzeniem przyjecia zamowienia, oferty lub,

d. data ztozenia zamowienia.
4.4.1.3 Czas trwania umowy — umowa na czas nieoznaczony.

Jezeli umowa zostata zawarta na czas nieokreslony to nalezy zaznaczy¢ chekbox ,,Umowa na czas nieoznaczony .

[J Umowa na czas nieoznaczony @

Jezeli zaznaczy si¢ chekbox ,,Umowa na czas nieoznaczony” formularz zmienia wyglad i znika mozliwos¢ czasu
trwania umowy. Aby przywr6ci¢ mozliwos¢ wprowadzenia czasu trwania umowy nalezy odznaczy¢ chekbox
,Umowa na czas nieoznaczony”.
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4.4.14 Czas trwania umowy — umowa na czas 0znaczony.

W przypadku zawarcia umowy na czas okreslony nalezy wybra¢ odpowiedni sposdéb wprowadzenia danych.

Sposob wprowadzenia danych * i ]

Dlugoéé trwania O Zakres dat

Do wyboru znajduja si¢ 2 pola: Pole ,, Diugosc trwania” lub pole ,, Zakres dat”.

Po wybraniu pola ,, Diugos¢ trwania” formularz zmienia wyglad:

Sposob wprowadzenia danych * 6
® Dlugosé trwania O Zakres dat
Liczba jednostek czasu * ﬂ Jednostka czasu * o
np. 12 - wybierz - v
Komadrka wewnetrzna JSFP [ ) 07255

Nalezy wybracé ,, Liczbe jednostek czasu” do wyboru jest:

a. dzien lub,
b. miesigc lub,
c. rok.

oraz wprowadzi¢ liczbe ,,Jednostek czasu” np. 5 miesigc, 14 dzien.

Po wybraniu pola ,, Zakres dat” formularz zmienia wyglad.

Sposob wprowadzenia danych * [ ]

O Dhlugoéé trwania @ Zakres dat
Okres obowigzywania od * ﬁ Okres obowigzywania do * 0

dd.mm.rrrr dd.mm.rrrr

Nalezy wprowadzi¢ datg obowigzywania umowy dat¢ od .. oraz dat¢ do ..

4.4.1.5 Komodrka wewnetrzna JSFP.

Pola ,, Komorka wewnetrza JSF” nie wypetnia sig.

4.4.1.6 Zakonczenie Kroku 1.

Po wypeieniu wszystkich obowiazkowych pol w Korku 1 nalezy przejs¢ do Korku 2 albo poprzez kliknigcie
w przycisk ,, DALEJ” albo poprzez kliknigcie w pole ,, Strony umowy” (zaznaczono na z6tto)

10
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-

Podstawowe dane o Podstawa aktualizagji

Strony umowy Szczegoty umowy . -
umowy informagji

Zatgcznik - plik umowy

Krok 1. Podstawowe dane umowy

Pola oznaczone * s3 wymagane.

Numer umowy * [ ] 20/70
1/test do instrukgji

Maksymalnie 70 znakdw.

L Brak numeru umowy @

Data zawarcia umowy * o

14.08.2026

[ Umowa na czas nieoznaczony @

Sposéb wprowadzenia danych * o
@® Diugoéctrwania O Zakres dat

Liczba jednostek czasu * e Jednostka czasu * ﬁ

12 Dzierd v

Komérka wewnetrzna JSFP o 07253

Nazwa komarki

Wyjdz bez zapisu zmian

4.4.2 Krok?2.

W tym kroku oznaczana jest druga strona umowy. Politechnika Slaska jako jedna ze stron umowy wybrana jest
domyslnie. Wybierajac strong umowy nalezy okresli¢ kraj oraz rodzaj strony.

o ! o Strony umo Szczegély umow Podstawa aktualizagji
umowy ¥ wy zCzegoly wy informacji

Zatacznik - plik umowy

Krok 2. Strony umowy

Pola oznaczone * 53 wymagane.

I Pierwsza strona umowy jest zawsze Politechnika §I§ska‘ Kolejne strony umowy dodajesz ponizej - mozesz dodaé dowolng
liczbe stron.

POLITECHNIKA SLASKA JSFP v

Nie wybrano
Kraj Rodzaj strony umowy *

Polska v Wybierz rodzaj strony umowy v

+ Dodaj strone

Wyjdz bez zapisu zmian + Poprzedni krok
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Instrukcja dla osdb przekazujacych dane o umowach — Centralny Rejestr Umoéw
Politechnika Slaska

4.4.2.1 Rodzaj strony umowy.

Do wyboru znajduja si¢ trzy rodzaje stron umowy:

a. JSFP — Jednostka Sektora Finanséw publicznych — ten rodzaj dostgpny jest tylko dla kraju Polska
Osoba fizyczna — rozumiana jako osoba fizyczna nie prowadzacg dziatalnosci gospodarczej

c. Przedsigbiorca — rozumiany jako: spotki, stowarzyszenia, osoby fizyczne prowadzace dziatalnos¢
gospodarcza.

4.4.2.2 Strona umowy dla Kraju POLSKA oraz rodzaj strony umowy JSFP.

POLITECHNIKA SLASKA Js7p s
JSFP
Kraj Rodzaj strony umowy *

Palska v JSFP v

Czy konsorcjum? *

Mie v

Metoda wyszukiwania *

Wybierz metode wyszukiwania b
Ciane pobierane :3 z Wykazu podatnikow VAT Ministerstwa Finansow.
REGON * NIP *
np. 000001637 np. 6310200736
9lub P albo REGOM. 10 cyfr, bez myznikow. Wystarczy NIP albo REGON
Nazwa
Adres
Ulica * Migjscowosd *
Humer nieruchomaodci * Gmina *
Numer lokalu Powiat *
np. 5A
Kod pocztowy * Wojewadziwo *
00-000

+ Dodaj strone

Wyjdz bez zapisu zmian — Poeprzedni krok

a. po wybraniu rodzaju umowy JSFP nalezy okresli¢ czy umowa dotyczy konsorcjum Tak/Nie. Domyslnie

ze wzgledu na to ze umoéw z konsorcjantami jest mniej wybrana jest opcja Nie,
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Instrukcja dla osdb przekazujacych dane o umowach — Centralny Rejestr Umoéw
Politechnika Slaska

b. okreslamy metod¢ wyszukiwania danych JSFP wybierajac jedng z dwdch opcji NIP lub REGON,
c. po wybraniu opcji NIP w Pole oznaczone NIP nalezy wpisa¢ NIP strony umowy lub
d. po wybraniu opcji REGON w polu REGON nalezy wpisaé¢ nr REGON strony umowy,

e. po wpisaniu w odpowiednie pole danych nalezy klikng¢ w przycisk ,,Wyszukaj”,

Metoda wyszukiwania *

NIP
Cane pobierane :3 = Wykazu podatnikdw VAT

REGOM *

000001614
P albo REGON.

9 lub 14 cyfr. Wystarczy N

bl Wyszukaj

Ministerstwa Finansow.

MNIp *

8960005857

0 cyfr, bez mysinikdw. Wystarczy NIP albo REGON

f.  pokliknigciu w pole Wyszukaj dane zostang pobrane z bazy Teryt i wszystkie pola zostang automatycznie

uzupetnione.

Metoda wyszukiwania *

REGOM *

000001614

9 lub 14 cyfr. Wystarczy NIP albo REGON.

Pobrano dane: POLITECHMIKA WROCEAWSKA. Gmine, powiat | wojewodziwo uzupelnione 1 rejestru TERYT.

Nip =

8960005851

10 gyfr, baz myslnikéw. Wystarcy NIP albo REGON

v

Nazwa *

POLITECHNIKA WROCEAWSKA

Adres
Ulica * Miejscowosd *
WYE. STAMNISEAWA WYSPIANSKIEGO WROCEAW
Mumer nieruchomosci * Gmina *
27 Wroclaw
Numer lokalu Powiat *

Wroclaw

np. 54

Kod pocztowy * Wojewadziwo *

DOLNOSLASKIE

50-370

UWAGA: w przypadku wpisania nieprawidlowo numeru NIP Iub numeru REGON po kliknigciu w przycisk

»Wyszukaj” pojawi si¢ stosowny komunika wyswietlany w kolorze czerwonym.
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Instrukcja dla osdb przekazujacych dane o umowach — Centralny Rejestr Umoéw
Politechnika Slaska

Metoda wyszukiwania *

MIP b Wyszukaj

Crane pobierane :3 = Wykazu podatnikaw VAT Ministerstwa Finansow.
Mieprawidhoany MIP.

REGOM * NIp *

g. jezeli umowa posiada wigcej niz dwie strony umowy nalezy wybrac przycisk ,,Dodaj strong” i powtorzy¢
kroki od b do h.

+ Dodaj strone

Wyjdz bez zapisu zmian — Poprzedni krok

h. jezeli umowa posiada tylko dwie strony umowy nalezy klikna¢ w przycisk ,,Dalej” lub w ,,3 Szczegoly
umowy”.

4.4.2.3 Strona umowy dla Kraju POLSKA oraz rodzaj strony umowy Przedsi¢biorca.

Przedsiebiorca
Kraj Rodzaj stromy umowy *

Polska bl Przedsiebiorca b
Czy konsorgjum? * Wytacz jawnosd informacji o stronie umowy

ie hd Mie b

Metoda wyszukiwania *

Wybierz metode wyszukiwania w

Diare pobierane sg z Wykazu padatnikdw VAT Ministerstaa Finanscy
REGON * NIP *
np. 000001637 np. 6310200736
9 hub 14 cyfr. Wystarczy NIP albo REGON. 10 eyfr, bz mysinikaw, Wystarczy MIP albo REGOM
Mazwa *
Adres
Ulica * Migjscowosd *
Mumer nieruchomaosci * Gmina *
Mumer lokalu Powiat *
ne. 54
Kod pocztowy * Waojewddztwo *
00-000

+ Dodaj strone

Wyjd# bez zapisu zmian — Poprzedni krok
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Instrukcja dla osdb przekazujacych dane o umowach — Centralny Rejestr Umoéw
Politechnika Slaska

a. po wybraniu rodzaju strony umowy Przedsi¢biorca nalezy okresli¢ czy umowa dotyczy konsorcjum
Tak/Nie. Domys$lnie ze wzgledu na to, ze uméw z konsorcjantami jest mniej wybrana jest opcja Nie,

b. wylaczenie jawnos$ci informacji o stronie umowy — do wyboru TAK/NIE. Wylaczenie jawnosci
informacji o stronie umowy moze by¢ uzasadnione ustawowymi wlaczeniami catych kategorii umow lub
ograniczeniami jawnosci konkretnych informacji. W przypadku ustawowych wylaczen, informacja
o umowie nie trafia do rejestru, a w przypadku ograniczenia jawnoS$ci, pewne informacje nie sg
udostepniane, ale umowa nadal moze podlega¢ obowigzkowi wprowadzenia.

Osoba wprowadzajaca do formularza powinna ustali¢, ktoére konkretne informacje nie moga zostaé

udostepnione i na jakiej podstawie.

Ograniczenie jawno$ci moze dotyczy¢ na przyktad informacji objetych:

e ochrong informacji niejawnych,

e innymi tajemnicami ustawowo chronionymi,

e prywatnoscia osoby fizycznej,

e tajemnica przedsigbiorcy,

e szczegdlnymi regulacjami dotyczacymi okreslonych instytucji lub procesow,
e innymi ustawowymi ograniczeniami prawa do informacji publicznej.

W momencie kiedy strona umowy przesle wypetniony zatacznik nr 1 do Zasad organizacji procesu
ewidencjonowania, kwalifikowania, weryfikacji i przekazywania danych o umowach do Centralnego Rejestru
Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP) na Politechnice Slaskiej (Zarzadzenie
nr 95/2026) nalezy zweryfikowa¢ podane podstawy prawne wylaczenia i dotaczy¢ wypehiony zalacznik do
formularza.

UWAGA: Kwestie watpliwe dotyczace wylaczenia jawnos$ci nalezy kazdorazowo skonsultowaé poprzez

wyslanie maila na CRU@polsl.pl

c. okre$lamy metod¢ wyszukiwania danych Przedsigbiorcy wybierajac jedna z dwoch opcji NIP lub
REGON,

d. po wybraniu opcji NIP w Pole oznaczone NIP nalezy wpisaé¢ NIP strony umowy lub,

e. po wybraniu opcji REGON w polu REGON nalezy wpisa¢ nr REGON strony umowy,
po wpisaniu w odpowiednie pole danych nalezy klikng¢ w przycisk ,, Wyszukaj”,

Metoda wyszukiwania *

MIP w Wj'SII.Ikﬂj
REGOMN * NIP *
np. (00001637 321 3048&24

g. po kliknigciu w pole Wyszuka;” dane zostang pobrane z bazy Teryt wszystkie pola zostang automatycznie
uzupelnione.
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Instrukcja dla

0s6b przekazujacych dane o umowach — Centralny Rejestr Umow
Politechnika Slaska

Przedsigbiorca
Kraj

Czy kensorgjum? *
Mie
Metoda wyszukivania *

Dane pobierane s = Wkaz

Pobrano dane- GALERIA WMNETRZ 5.C_ Gming. powiat i

REGON *

015621102

b 14 cyfr. Wystarczy NIP albo REGON,
Mazwa *

GALERIA WMETRZ 5.C.

Adres
Ulica *

BCARWVINI KA
Numer nieruchomasci *

44

Mumer lokalu

Kod pocztowy *

02-839

+ Dodaj strone

wojewidztero Uz

WyjdZ bez zapisu zmian — Poprzedni krok

Rodzaj strony umowy *
Przedsiebiorca
Whtgcz jawnosd informacii o stromie umowy

Nie

peiono z rejestru TERYT.
MNP =

2262742241

Miejscowasc =
WARSZAWA
Gmina *
Warszawa
Powiat *
Warszawa
Wojewddzowa *

MAZOWIECKIE

~ Edytuj

UWAGA: w przypadku wpisania nieprawidlowo numeru NIP lub numeru REGON po kliknigciu w przycisk
»Wyszukaj” pojawi si¢ stosowny komunika wyswietlany w kolorze czerwonym.

MIP

Mieprawidhoany MIP.

REGOM *

Metoda wyszukiwania *

Dane pobierane 53 = Wykazu podatnikaw VAT Ministerstwa Finansow.

NIp *

W Wyszukaj

h. jezeli umowa posiada wigcej niz dwie strony umowy nalezy wybrac przycisk ,, Dodaj strong” i powtorzy¢
krokiodado g,

+ Dodaj strone

Wyjdz bez zapisu zmian — Poprzedni krok

i.  Jezeli umowa posiada tylko dwie strony umowy nalezy klikna¢ w przycisk ,, Dalej” lub w ,,3 Szczegdty

umowy”.
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Instrukcja dla osdb przekazujacych dane o umowach — Centralny Rejestr Umoéw

Politechnika Slaska

4.4.2.4 Strona umowy dla Kraju POLSKA oraz rodzaj strony umowy Osoba Fizyczna.

a. po wybraniu rodzaju strony umowy ,, Osoba Fizyczna” nalezy okresli¢ czy umowa dotyczy konsorcjum
Tak/Nie. Domyslnie ze wzgledu na to, ze umoéw z konsorcjantami jest mniej wybrana jest opcja Nie
wylaczenie jawno$ci informacji o stronie umowy — do wyboru TAK/NIE. Wylaczenie jawnoS$ci
informacji o stronie umowy moze by¢ uzasadnione ustawowymi wlaczeniami catych kategorii umow lub
ograniczeniami jawnosci konkretnych informacji. W przypadku ustawowych wylaczen, informacja
o umowie nie trafia do rejestru, a w przypadku ograniczenia jawnoS$ci, pewne informacje nie sg
udostepniane, ale umowa nadal moze podlegaé¢ obowigzkowi wprowadzenia.

Osoba wprowadzajaca do formularza powinna ustali¢, ktore konkretne informacje nie moga zostaé
udostepnione i na jakiej podstawie.
Ograniczenie jawnosci moze dotyczy¢ na przyktad informacji objetych:

ochrong informacji niejawnych,

innymi tajemnicami ustawowo chronionymi,

prywatnoscia osoby fizycznej,

tajemnica przedsi¢biorcy,

szczegblnymi regulacjami dotyczacymi okreslonych instytucji lub procesow,
innymi ustawowymi ograniczeniami prawa do informacji publiczne;j.

W momencie kiedy strona umowy przesle wypetniony zatacznik nr 1 do Zasad organizacji procesu
ewidencjonowania, kwalifikowania, weryfikacji i przekazywania danych o umowach do Centralnego Rejestru
Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP) na Politechnice Slaskiej (Zarzadzenie
nr 95/2026) nalezy zweryfikowa¢ podane podstawy prawne wylaczenia i dotaczy¢ wypehiony zalacznik do
formularza.

UWAGA: Kwestie watpliwe dotyczace wylaczenia jawnos$ci nalezy kazdorazowo skonsultowaé poprzez
wyslanie maila na CRU@polsl.pl

b. wprowadzamy Imi¢ Osoby Fizycznej,

Krok 2. Strony umowy

Pola oznaczone * 53 wymagane.
Pierwszg strong umowy jest zawsze Politechnika Sli_iska. Kolejne strony umowy dodajesz ponizej - moZesz dodac dowolng liczbe

stron.

POLITECHNIKA SLASKA 1575 -

Osoba fizyczna

Kraj Rodzaj strony umowy *

Palska A Oscba fizyczna v
Wytacz jawnos< informagji o stronie umiowy Imieg *

Nie v

MNazwiska *

+ Dodaj strone

Wyjdz bez zapisu zmian — Poprzedni krok
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Instrukcja dla osdb przekazujacych dane o umowach — Centralny Rejestr Umoéw
Politechnika Slaska

c. wprowadzamy Nazwisko osoby fizycznej,
d. jezeli umowa posiada wigcej niz dwie strony umowy nalezy wybra¢ przycisk ,,Dodaj strong” i powtorzy¢
kroki od ado d

+ Dodaj strone

Wyjdz bez zapisu zmian — Poprzedni krok

e. Jezeli umowa posiada tylko dwie strony umowy nalezy klikna¢ w przycisk ,, Dalej” lub w ,,3 Szczegdly

umowy”.

4.4.2.,5 Strona umowy dla Kraju innego niz POLSKA oraz rodzaj strony umowy Przedsi¢ebiorca.

a. dlakontrahenta z innego Kraju niz Polska nalezy wybra¢ z menu rozwijalnego odpowiedni Kraj, poprzez

klikniecie w strzatke w Polu ,,Kraj”,

Krok 2. Strony umowy

Pola oznaczone * sg wymagane.

Pierwsza strong umowy jest zawsze Politechnika Slaska. Kolejne strony umowy dodajesz ponizej - mozesz dodaé dowolna liczbe

stron.

POLITECHNIKA SLASKA JSFP

Nie wybrano

Kraj Rodzaj strony umowy *

Polska 7 Wybierz rodzaj strony umowy

+ Dodaj strong

Wyjdz bez zapisu zmian — Poprzedni krok
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Instrukcja dla osdb przekazujacych dane o umowach — Centralny Rejestr Umoéw
Politechnika Slaska

b. nalezy wybra¢ rodzaj strony umowy Przedsigbiorca,

Przedsiebiorca

Kraj Rodzaj strony umowy ~

Austria hd Przedsiebiorca hd
Czy konsorcjum? * Wylacz jawnosé informacji o stronie umewy

MNie W Nie v
Nazwa ~
Adres
Ulica * Miejscowosc *

Mumer nieruchomosci Mumer lokalu

np. SA

Kod pocztowy *

00-000

+ Dodaj strone

Wyjdz bez zapisu zmian — Poprzedni krok

c. po wybraniu rodzaju strony umowy Przedsigbiorca nalezy okreslic czy umowa dotyczy konsorcjum
Tak/Nie. DomyS$lnie ze wzgledu na to, ze uméw z konsorcjantami jest mniej wybrana jest opcja Nie,

d. wylaczenie jawnosci informacji o stronie umowy — do wyboru TAK/NIE. Wytaczenie jawnosci
informacji o stronie umowy moze by¢ uzasadnione ustawowymi wiaczeniami catych kategorii umow lub
ograniczeniami jawnosci konkretnych informacji. W przypadku ustawowych wylaczen, informacja
o umowie nie trafia do rejestru, a w przypadku ograniczenia jawnoS$ci, pewne informacje nie sg
udostepniane, ale umowa nadal moze podlegaé obowigzkowi wprowadzenia.

Osoba wprowadzajaca do formularza powinna ustali¢, ktore konkretne informacje nie moga zosta

udostepnione i na jakiej podstawie.

Ograniczenie jawnosci moze dotyczy¢ na przyktad informacji objetych:

e ochrong informacji niejawnych,

e innymi tajemnicami ustawowo chronionymi,

e prywatno$cia osoby fizycznej,

e tajemnicg przedsigbiorcy,

e  szczegdlnymi regulacjami dotyczacymi okreslonych instytucji lub procesow,
e innymi ustawowymi ograniczeniami prawa do informacji publiczne;j.

W momencie kiedy strona umowy przesle wypeliony zatagcznik nr 1 do Zasad organizacji procesu
ewidencjonowania, kwalifikowania, weryfikacji i przekazywania danych o umowach do Centralnego Rejestru
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Instrukcja dla osdb przekazujacych dane o umowach — Centralny Rejestr Umoéw
Politechnika Slaska

Uméw Jednostek Sektora Finansow Publicznych (CRU JSFP) na Politechnice Slaskiej (Zarzadzenie

nr 95/2026) nalezy zweryfikowa¢ podane podstawy prawne wylaczenia i dotaczy¢ wypemiony zatgcznik do
formularza.

UWAGA: Kwestie watpliwe dotyczace wylaczenia jawnos$ci nalezy kazdorazowo skonsultowaé poprzez
wystanie maila na CRU@polsl.pl

e. nalezy wprowadzi¢ nazwe przedsigbiorcy,

f. nalezy wprowadzi¢ adres przedsigbiorcy tj. ulice, miejscowos$¢, nr nieruchomosci, numer lokalu jezeli
istnieje oraz kod pocztowy.

g. jezeliumowa posiada wigcej niz dwie strony umowy nalezy wybra¢ przycisk ,,Dodaj strong” i powtorzy¢
kroki od a do f,

+ Dodaj strone

Wyjdz bez zapisu zmian — Poprzedni krok

h. jezeli umowa posiada tylko dwie strony umowy nalezy kliknaé¢ w przycisk ,, Dalej” Tub w ,,3 Szczegoty
umowy”.

4.4.2.6 Strona umowy dla Kraju innego niz POLSKA oraz rodzaj strony umowy Osoba Fizyczna.

a. dlakontrahenta z innego Kraju niz Polska nalezy wybra¢ z menu rozwijalnego odpowiedni Kraj, poprzez
klikniecie w strzatke w Polu ,,Kraj”,
b. nalezy wybra¢ rodzaj strony umowy Osoba Fizyczna,

Krok 2. Strony umowy

Pola oznaczone * 53 wymagane.

[ Pierwsza strong umowy jest zawsze Politechnika Slaska. Kolejne strony umowy dodajesz ponizej - mozesz doda¢ dowolng liczbe stron.

POLITECHNIKA SLASKA JsFp ¥

Osoba fizyczna

Kraj Rodzaj strony umowy *

Austria hd Osoba fizyczna hd
Wylacz jawnosc informacji o stronie umowy Imig *

Mie v
Nazwisko *

+ Dodaj strone

Wyjdz bez zapisu zmian +~— Poprzedni krok
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c. po wybraniu rodzaju strony umowy ,, Osoba Fizyczna” nalezy okresli¢ czy umowa dotyczy konsorcjum
Tak/Nie. Domyslnie ze wzgledu na to, ze umoéw z konsorcjantami jest mniej wybrana jest opcja Nie
wylaczenie jawno$ci informacji o stronie umowy — do wyboru TAK/NIE. Wylaczenie jawnoS$ci
informacji o stronie umowy moze by¢ uzasadnione ustawowymi wlaczeniami catych kategorii umow lub
ograniczeniami jawnosci konkretnych informacji. W przypadku ustawowych wylaczen, informacja
o umowie nie trafia do rejestru, a w przypadku ograniczenia jawnoS$ci, pewne informacje nie sg
udostepniane, ale umowa nadal moze podlega¢ obowigzkowi wprowadzenia.

Osoba wprowadzajaca do formularza powinna ustali¢, ktore konkretne informacje nie moga zostaé
udostepnione i na jakiej podstawie.

Ograniczenie jawnosci moze dotyczy¢ na przyktad informacji objetych:

e ochrong informacji niejawnych,

e innymi tajemnicami ustawowo chronionymi,

e prywatnoscia osoby fizycznej,

e tajemnica przedsigbiorcy,

e szczegdlnymi regulacjami dotyczacymi okreslonych instytucji lub procesow,
e innymi ustawowymi ograniczeniami prawa do informacji publicznej.

W momencie kiedy strona umowy przesle wypetniony zatacznik nr 1 do Zasad organizacji procesu
ewidencjonowania, kwalifikowania, weryfikacji i przekazywania danych o umowach do Centralnego Rejestru
Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP) na Politechnice Slaskiej (Zarzadzenie
nr 95/2026) nalezy zweryfikowa¢ podane podstawy prawne wylaczenia i dotaczy¢ wypehiony zalacznik do
formularza.

UWAGA: Kwestie watpliwe dotyczace wylaczenia jawnos$ci nalezy kazdorazowo skonsultowaé poprzez
wyslanie maila na CRU@polsl.pl

d. nalezy wprowadzi¢ Imi¢ osoby fizyczne;j

e. nalezy wprowadzi¢ Nazwisko osoby fizycznej

f.  jezeliumowa posiada wigcej niz dwie strony umowy nalezy wybraé przycisk ,,Dodaj strong” 1 powtorzy¢
kroki od ado f,

+ Dodaj strone

Wyjdz bez zapisu zmian — Poprzedni krok

g. jezeli umowa posiada tylko dwie strony umowy nalezy klikna¢ w przycisk ,, Dalej” Tub w ,,3 Szczegoly
umowy”.
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44.3 Krok3

Krok 3. Szczegdly umowy

Pola oznaczone * 53 wymagane
Wirlacz jawnosE proedmiotu umownwy

Przedmiot umowy *

Whdlacz jawnosE wartosc umowy

Wartosc umowy netts *

Opis wartosci umowy

Finansowanie z inmych srodkdw *

MIE w

WyjdZ bez zapisu Zmian ~— Poprzedni krok

4.4.3.1 Jawno$¢ przedmiotu umowy.

Nie udostgpnia si¢ informacji o umowie, jezeli ich udostepnienie podlega ograniczeniu ze wzgledu na ochrong
informacji niejawnych, innych tajemnic ustawowo chronionych, prywatno$¢ osoby fizycznej, tajemnice
przedsigbiorcy albo inne ograniczenia prawa do informacji publicznej wynikajace z przepisow prawa.
W przypadku gdy kontrahent przy zawarciu umowy zastrzega, ze informacje w niej zawarte stanowig
tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu art. 11 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwe;j
konkurencji, pracownik odpowiedzialny za przygotowanie lub zawarcie umowy zobowigzany jest do
przedtozenia kontrahentowi celem wypeknienia i podpisania o$wiadczenia w sprawie uzasadnienia
zastrzezenia tajemnicy przedsiebiorstwa, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszych
Zasad.(zarzadzenie nr 95/2026).

W przypadku wypehienia przez Kontrahenta podstaw do wylaczenia jawnosci w zalgczniku nr 1 nalezy
zaznaczy¢ chekbox ,, Wylgcz jawnosé przedmiotu umowy”.

Krok 3. Szczegoty umowy

Pola oznaczone * 53 wymagane.

Wytacz jawnosd przedmiotu umowy
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4.43.2 Przedmiot umowy.

Przedmiot umowy powinien by¢ zwigzly, jasno okres$lajacy co jest przedmiotem umowy. W Przedmiocie umowy
nie wprowadzamy zadnych danych osobowych.

4.4.3.3 Wartos¢ umowy.

a. w przypadku zawarcia uméw z JSFP lub przedsigbiorcg warto§¢ umowy wprowadza si¢ w kwocie netto
tj. bez uwzglednienia podatku od warto$ci dodanej tzw. VAT, z dwoma miejscami po przecinku.
W przypadku uméw zawartych z osobami fizycznymi wprowadza si¢ warto$¢ brutto tj. warto$¢ wpisang
na umowie,

b. w przypadku uméw zawartych na czas oznaczony warto$¢ umowy stanowi catkowite szacunkowe
wynagrodzenie netto wynikajace z treSci umowy za caly okres jej obowigzywania. W przypadku uméw
zawartych na czas nieoznaczony wartos¢ umowy stanowi warto$¢ okreslona za okres pierwszych 48
miesigcy jej wykonywania,

c. przy ustalaniu warto$ci umowy uwzglednia si¢ warto$¢ prawa opcji oraz przewidywanych wznowien,
o ile zostaty przewidziane w umowie,

d. dla wartosci umowy okreslonej w walucie obcej przeliczamy warto$¢ umowy na ztotdwki zgodnie ze
srednim kursem NBP z dnia zawarcia umowy. Jezeli w dniu zawarcia umowy nie ma okreslonego
sredniego kursu NBP bierze si¢ kurs poprzedzajacy dzien zawarcia umowy,

e. jezeli warto§¢ umowy nie zostata wprost okreslona w jej tresci, za warto§¢ umowy uznaje si¢ taczna
wysoko$¢ $rodkow finansowych, jakie Uczelnia zamierza przeznaczy¢ na realizacje tej umowy
(a w przypadku umow na czas nieoznaczony — przez okres pierwszych 48 miesiecy).

Krok 3. Szczegily umowy

Pola cznaczans * 33 wymagane
Wilacz jawnoié predmictu umowy
Przedmiot umawy *

Szkolenie lotnicze

Whlacz jawnosc wartodci umowy
Wartosd umaowy netto *

300,00 PLN

Opis wartosci umaowy

Finansowanie z innych srodikdw * )

NIE v

Wyjd# bez zapisu zmian — Poprzedni krok

4.4.3.4 Opis Warto$ci umowy.

Opis warto$ci umowy wypetniany jest w przypadkach:

a. warto$ci okreslonej na umowie w walucie obcej w polu opis warto$ci nalezy wskaza¢ datg oraz Sredni
kurs przyjety do wyliczen lub,

b. jezeli wprowadzona warto$§¢ umowy nie wynika wprost z umowy tylko z szacowania — nalezy opisac
sposOb oszacowania np. sposob wyliczenie np. 48 miesiecy x 1500 zt = 72.000,00 zt lub opisad
wysoko$¢ srodkow zabezpieczonych w budzecie jednostki,

c. nalezy wskaza¢ na podstawie jakich dokumentéw okreslona zostata warto$¢ umowy np.: na podstawie
zamowienia, oferty, formularza rezerwacji.
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UWAGA: faktura nie jest dokumentem potwierdzajacym zawarcie umowy. Moze jedynie jako zatacznik
shuzy¢ potwierdzeniu przyjetej stawki Vat, wartosci netto umowy, czy okresu zawarcia umowy, czy danych
kontrahenta, z ktorym umowa zostata zawarta.

UWAGA: Warto$¢ umowy to warto$¢ netto przyjeta na podstawie Zamowienia wygenerowanego przez dziat
DZPZ, zaméwienia ztozonego przez formularz elektroniczny, rejestracyjny, na podstawie przyjetej oferty.

4.4.3.5 Finansowanie z innych Srodkow.

Finansowanie z innych $rodkow dotyczy $rodkéw wymienionych w art. 5 ust 1 pkt. 2-3 ustawy o finansach
publicznych czyli:

a. $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajgce zwrotowi srodki z pomocy udzielane;j
przez panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA);

b. $rodki, o ktorych mowa w art. 3b koordynacja wykorzystania §rodkéw z instrumentow finansowych
i srodké6w pomocy zwrotnej ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(Dz. U. 22025 1. poz. 198);

c. $rodki, o ktérych mowa w art. 202 obstuga bankowa $rodkow europejskich i innych srodkéw ze zrédet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi ust. 4;

d. $rodki finansowe, odsetki i inne przychody, a takze zyski, o ktorych mowa w art. 50d ust. 1 ustawy z dnia
20 Iutego 2015 r. 0 wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udziatem §rodkéw Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na
lata 2014-2020 (Dz. U. z 2023 r. poz. 2298 oraz z 2026 r. poz. 680);

e. $rodki pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, inne niz wymienione w pkt 2;
4.4.3.6 Zakonczenie Kroku 3.

Po wypeieniu wszystkich obowigzkowych pol w Korku 1 nalezy przej$¢ do korku drugiego albo poprzez
klikniecie w przycisk ,, Dalej” albo poprzez klikniecie w pole ,, Podstawa aktualizacji informacji” (zaznaczono na
z61to).

ony umowy [o Szczegbly umowy ] Podstawa aktualizagi informagji

Krok 3. Szczegély umowy

Pola oznaczone * 53 wymagane.
Wylacz jawnosé przedmiotu umowy
Przedmiot umowy * 18/ 1500

Szkolenie Iotnicze|

[m] Wylacz jawnos¢ wartosci umowy
Wartos¢ umowy netto *

8500,00 PLN

Opis wartosci umowy 0/1500

Finansowanie z innych srodkéw * @

NIE v

WyjdZ bez zapisu zmian — Poprzedni krok
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444 Krok4

Krok 4 uzupehia si¢ w momencie kiedy, wprowadza sie:

a. zmiany w umowie lub,
b. zmiany statusu umowy.

Krok 4. Podstawa aktualizacji informacji

Pola oznaczone * 53 wymagane
+ Dodaj zmiang

Status umowy

Status umowy *

Aktywna b

WyjdZ bez zapisu amian — Poprzedni krok

4.44.1 Podstawa aktualizacji informacji.

Podstawg aktualizacji umowy jest np. przeprocedowany Aneks do umowy zmieniajacy informacje wprowadzane
do formularza CRU lub zakonczenie umowy.

4.4.4.2 Status umowy
Status umowy dotyczy umowy trwajacej lub zakonczone;.

Umowy w rejestrze CRU widoczne sg przez okres 5 kolejnych lat od konca roku w ktérym dokonano zmiany
statusu z Aktywna na Nieaktywna.

UWAGA: Status umowy nie zmienia si¢ automatycznie, nalezy dokona¢ zmiany recznie. Sposob dokonania
zmiany zostat opisany w Rozdziale 5.

Rozrézniane sg 2 statusy umowy:

a. umowa Aktywna — taki status posiada umowa trwajgca (niezakonczona),
b. umowa Nieaktywna — taki status posiada umowa, ktora si¢ zakonczyta.

Domys$lnie podczas wprowadzania umowy status umowy ustawiony jest na Aktywna.
Aby wprowadzi¢ umowg ze statusem Nieaktywna nalezy:

a. wybra¢ nieaktywna w polu status umowy.
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Krok 4. Podstawa aktualizacji informacji

Pola oznaczone * s3 wymagane.

+ Dodaj zmiang

Status umowy
Status umowy * @

Nieaktywna hd

Wyjdz bez zapisu zmian — Poprzedni krok

4.4.4.3 Zakonczenie kroku 4

Po wypetieniu wszystkich obowiagzkowych pol w Korku 4 nalezy przejs¢ do Kroku 5 poprzez kliknigcie
w przycisk ,,Dalej” albo poprzez kliknigcie w pole ,, Zalgcznik- plik umowy” (zaznaczono na z6tto).

stawowe dane o Strony umowy o Szczegély umowy Podstaws aktualizacj Zatacznik - plik umov
owy ¥ umewy ZCZEq0Y Y informagji 3 P vy

Krok 4. Podstawa aktualizacji informacji

Pola oznaczone * 53 wymagane.

+ Dodaj zmiane

Status umowy
Status umowy * (i ]

Nieaktywna v

Wyjdz bez zapisu zmian — Poprzedni krok

445 Krok5
4.4.5.1 Plik umowy

W Kroku 5 dodaje si¢ zalacznik. Zalacznikiem jest plik dokument zawarcia umowy w formacie .pdf.
Dokumentem takim jest: zamdowienia, mail, potwierdzenie zakupu ze strony, etc.

Dodatkowo mozna dotaczy¢ inne dodatkowe pliki. np. dokument faktury w celu potwierdzenia uzytej stawki VAT
do wyliczen oraz przyjetej wartosci netto do umowy, aneks przy aktualizacji umowy.

Aby dotaczy¢ plik do formularza nalezy klikna¢ w przycisk ,, Wybierz plik” 1 wskaza¢ miejsce na dysku, gdzie
znajduje si¢ dokument, ktory nalezy dotaczyc¢.
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Krok 5. Zatacznik - plik umowy

Pola oznaczone * 53 wymagane.

Pliki umowy * @
| Wybierz pliki | X-kom pdf

X-kom.pdf 623.8 KB X
Pierwszy plik jest wymagany, kolejne opcjonalne.
Inna nazwa umowy @ 0/ 500

Opcjonalna alternatywna nazwa umowy

Opis / uwagi do pliku ﬂ 0/500

Wyjdz bez zapisu zmian — Poprzedni krok

4.4.5.2 Inna nazwa umowy

W polu tym mozna wprowadzi¢ inna potoczng nazwe¢ umowy.

4.4.5.3 Opis/uwagi do pliku

W polu Opis/ uwagi do pliku mozna wprowadzi¢ uwagi lub opis zataczonego pliku lub plikow.
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4.4.5.4 Zakonczenie korku 5

Zakonczenie Kroku 5 powoduje zapisanie wypeklianego formularza i wprowadzenie umowy do formularza cru.
Aby wprowadzi¢ umowg do formularza cru nalezy klikna¢ w przycisk ,, Zapisz formularz”.

Krok 5. Zalacznik - plik umowy

Pola oznaczone * s3 wymagane.
Pliki umowy * @
['Wybierz pliki | X-kom_pdf
X-kom.pdf 6523.8 KB x
Pierwszy plik jest wymagany, kolejne opcjonalne.
Inna nazwa umowy @ 0/ 500

Opcjonalna alternatywna nazwa umowy

Opis / uwagi do pliku [ i ] 0/500

Wyjdz bez zapisu zmian — Poprzedni krok

Wybranie przycisku ,,Wyjdz bez zapisu zmian” — powoduje usuni¢cie wszystkich wczesniej wprowadzonych
danych, a umowa nie zostaje zapisana. Po kliknieciu w przycisk ,,Wyjdz bez zapisu zmian” pojawia si¢ dodatkowe
okienko ostrzegajace, ze wprowadzone dane zostang utracone, i nalezy potwierdzi¢ che¢ wyjscia lub anulowanie
wybranego polecenie poprzez kliknigcie w przycisk ,, Zostan.” Wybranie przycisku ,,Zostan” powoduje powrdt do

wypetnionego formularza.

—

Wyjs¢ bez zapisania?

Miezapisane dane formularza zostang utracone. Czy na
pewno chcesz opuscic strone?

Zostan

5. Dokonywanie zmiany w umowie wprowadzonej do Formularza cru.

Umowy w CRE posiadaja odpowiednie statusy opisane w podrozdziale 4.3. Aby dokona¢ zmian w umowie
wprowadzonej do formularza kazdorazowo nalezy klikna¢ w przycisk ,, Akcje”, nastepnie w przycisk ,, Prosba
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o edycje (zmiany wprowadzi administrator)” W przypadku braku przycisku ,, Prosba o edycje (zmiany wprowadzi
administrator)” nalezy klikna¢ w przycisk ,,Przejmij Formularz”

5.1 Zmiana statusu umowy
Zakonczona umowy powinna mie¢ status Nieaktywna,

Umowy ze statusem Nieaktywna po 5 latach liczonych od nastgpnego roku, w ktérym zostat zmieniony status na
Nieaktywny beda archiwizowane i przestang by¢ widoczne w CRU JSFP.

Zmiana statusu umowy z Aktywnej na Nieaktywna kazdorazowo musi by¢ zrealizowana r¢eznie.
UWAGA: System nie zmiana statusu umowy automatycznie.
Aby zmieni¢ status umowy z Aktywnej na Nieaktywng nalezy:

a. klikna¢ w przycisk ,, dkcje ”,

Moje formularze i mojej grupy + Nowa rejestracja umowy

= Instrukcja - jak korzystac z systemu Twoja rola: Uzytkownik
AKCIE ID STATUS NUMER NUMER UMOWY DATA STATUS DATA UTW
. |
CRU ZAWARCIA  UMOWY ZAKONCZENIA

MOJE FORMULARZE

. Wprowadzony 2026-08- n 2026
Akcje 1337 ~ 2/test do umowy AKTYWNA 2026-08-26 i
zmienilia): Aleksandra M ews... 20 12:21
Niepodlegajgce CRU
. o . . 2026-08- 2026
Akcje 1066 z H{a): Agnieszka Jurczyk ~ 1/test/instrukcja 03 AKTYWNA 2026-11-02 14:5d
Nie podlega CRU: test .
b. Klikna¢ w przycisk ,, Przejmij formularz”,
2/test do umowy x
1D umowy: 1337
PODSTAWOWE DANE
1D umowy 1337
Numer umowy 2/test do umowy
MNumer CRU ~
Data zawarcia 2026-08-20
Okres obowigzywania 7 dni
Status umowy AKTYWNA
Data zakoriczenia 2026-08-26
Jednostka wewnetrzna ~
PRZEDMIOT | WARTOSC
Przedmiot pisanie instrukgji
Wartosé 100000,00
Opis wartosc ~
Finansowanie zewnetrzne Nie
STRONA 1 - POLITECHNIKA 5LASKA
Typ Jednostka sektora finanséw publicznych
Kraj Polska 4
Aby wprowadzac zmiany, najpierw przejmij formularz (na 20 min), Przejmij formularz
Pelny podglad (nowe okno) Zamknij
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klikna¢ w przycisk ,,Popro$ o mozliwo$¢ edycji”,

2/test do umowy

1D urnowy: 1337

PODSTAWOWE DANE

1D umowy 1337

Mumer umow 2/test do umaowy
MNumer CRU ~

Data zawarcia 2026-08-20
Ckres obowigzywania 7 dni

Status umowy AKTYWNA

Data zakonczenia 2026-08-26

Jednostka wewnetrzna ~

PRZEDMIOT | WARTOSC

Przedmiot pisanie instrukg)
Wartosc 100000,00
Opis wartosa ~

Finansowanie zewnetrzne Mie

STRONA 1 - POLITECHNIKA SLASKA

Popros o mozliwosc edycji

Typ Jednostka sektora finansow publicznych
Kraj Polska
Formularz przejety przez Ciebie - pozostato 1911 Zwolnij przejecie Pelny podglad (nowe okno)

Zamknij

uzupelnij pole Komentarz podajac przyczyne edycji np. umowa zakonczona — konieczno$¢ zmiany
statusu, lub podpisano Aneks do umowy itp.,

Poprosic o mozliwosc edycji? X

Umowa #1337

Edycja bedzie mezliwa dopiero po zatwierdzeniu prosby.

Komentarz (opcjonalnie)

Umowa zakoriczona - koniecznoéd zmiany statusu umowy

Anuluj Wyslij prosbe

klikna¢ w przycisk ,, Wyslij prosbe”,
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1
Komunikat z witryny cru.polsl.pl:
Wystano prosbe o mozliwosé edycji. Oczekuje na decyzje administratora.

A

f.  po wystaniu prosby o edycje status umowy ulega zmianie na: “Prosba o edycje”,

Moje formularze i mojej grupy + Nowa rejestracja umowy

= Instrukcja - jak korzystac z systemu Twioja rola: Uzytkownik

NUMER DATA STATUS DATA

AKCIE I STATUS CRU NUMER UMOWY ZAWARCIA UMOWY ZAKONCZENIA uTwWi
MOJE FORMULARZE
. Prosba o edyge 2026-08- _ 2026
Akcje 1337 ~ 2/test do umowy AKTYWNA 2026-08-26 )
zmienit{a): Aleksandra Mierzejews... 20 12:21

g. po akceptacji prosby o edycje przez cztonka Zespotu status umowy zostaje zmieniony na ,, Zgoda na
edycje” ,

Moje formularze i mojej grupy + Nowa rejestracja umowy

Twoja rola: Uzytkownik

» Instrukcja - jak korzystac z systemu

AKCIE 1D STATUS NUMER NUMER UMOWY DATA STATUS DATA UTWORZ
CRU ZAWARCIA UMOWY ZAKONCZENIA
MOJE FORMULARZE
Akcje 1337 Zgoda na edygje sestd 2026-08- AKTVWNA 2026-08-25 2026-08
- est do umow WINA 2020-Us-20
zmienifa): Karolina Kalinowska v 20 12:21:47

h. jednoczesnie na skrzynke e-mail przychodzi email z adresu PS CRU POWIADOMIENIA o temacie
CRU: Zgoda na edycje formularza (formulazr#1337),
i.  nalezy klikna¢ w przycisk ,,Przejmij Formularz”,
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2/test do umowy X
ID umowy: 1337
a
PODSTAWOWE DANE
ID umowy 1337
Numer umowy 2/test do umowy
Numer CRU -
Data zawarcia 2026-08-20
Okres obowigzywania 7 dni
Status umowy AKTYWNA
Data zakonczenia 2026-08-26
Jednostka wewnetrzna -
PRZEDMIOT | WARTOSC
Przedmiot pisanie instrukgji
Wartoéé 100000,00
Opis wartosdi ~
Finansowanie zewnetrzne Nie
STRONA 1 - POLITECHNIKA SLASKA
Typ Jednostka sektora finanséw publicznych
Kraj Polska
NIP 6310200736
REGON 000001637
Adres ul. Akademicka 24, 44-100 Gliwice, Polska
Konsorgjum Mie
|
Aby wprowadzad zmiany, najpierw przejmij formularz (na 20 min) Przejmij formularz
Pelny podglad (nowe okno) Zamknij
. . . , . o5y
j-  nalezy kliknaé w przycisk ,,Edytuj”,
2/test do umowy X
ID umowy: 1337
PODSTAWOWE DANE
1D umowy 1337
Numer umowy 2/test do umowy
Nurmer CRU ~
Data zawarcia 2026-08-20
Okres cbowigzywania 7 dni
Status umowy AKTYWNA
Data zakoriczenia 2026-08-26
Jednostka wewnetrzna ~
PRZEDMIOT | WARTOSC
Przedmiot pisanie instrukeji
Wartosé 100000,00
Opis wartosci ~
Finansowanie zewnetrzne Nie
STRONA 1 - POLITECHNIKA SLASKA
Typ Jednostka sektora finansow publicznych
Kraj Polska
NIP 6310200736
REGOMN 000001637
Adres ul. Akademicka 24, 44-100 Gliwice, Polska
Konsorgjum Nie
Formularz przejety przez Ciebie - pozostato 1 Zwolnij przejecie
Peiny podglad (nowe oknao) Edytuj Zamknij

k. nalezy potwierdzi¢ chec edycji porpzez kliknigcie w przycisk ,,Edytuj umowe”,
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Rozpoczac edycje umowy? ®

Umowa #1337

Zapisanie zmian utworzy nows wersje umowy (status Zedytowany”), a biezaca wersja zostanie zachowana jako
poprzednia - razem z plikami | historig statusdw.

Anuluj Edytuj umowe

1.  po wejsciu w tryb edycji nad krokami umowy pojawia si¢ ponizszy komunikat,

Tryb edycji umowy #1337. Zapisanie zmian utworzy nowa wersje umowy (status ,Zedytowany”), a biezgca zostanie zachowana jako
poprzednia wersja. Opuszczenie strony bez zapisania przywroci poprzedni stan,

m. aby zmieni¢ status umowy nalezy przej$¢ do Korku 4,

Podstawa - .
Podstawowe dane - - . R Zatgcznik - plik
Strony umowy Szczegddy umowy aktualizacji
umowy ! : 2 umowy
4 informagji 4

Krok 4. Podstawa aktualizacji informacji

Pola oznaczone * 53 wymagane,

+ Dodaj zmiane

Status umowy

Status umowy * @

Aktywna hd

Wyjdz bez zapisu zmian +~ Poprzedni krok

n. Zmieni¢ status umowy na ,, Nieaktywna ”, poprzez kliknigcie w strzatke obok napisu ,,4dktywna”,
o. Klikngé w przycisk ,, Dodaj zmiane”,
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Edycja umowy - Centralny Rejestr Uméw

Politechnika ﬁlas ka

Tryb edycji umowy #1337. Zapisanie zmian utworzy nows wersje umowy (status ,Zedytowany”), a biezaca zostanie zachowana jako
poprzednia wersja. Opuszczenie strony bez zapisania przywroc poprzedni stan,

Podstawowe dane - - . Podsta.wa“ Zatacznik - plik
oy Strony umowy Szczegoly umowy aktualizacji -
umowy infarmacji N
Krok 4. Podstawa aktualizacji informacji
Pola oznaczone * s3 wymagane.
Zmiana 1 - Nie wybrano X

Przyczyna dokonania aktualizacji Data, od ktdrej zaistniata przyczyna aktualizacji *

Wybierz przyczyne dokonania aktualizacji v dd.mm.rrrr =

Zwigzly opis zakresu aktualizacji *

+ Dodaj zmiane

Status umowy
Status umowy * @

Mieaktywna hd

p- nalezy poda¢ przyczyne dokonania aktualizacji poprzez wybranie odpowiedniej warto$ci

Z menu

rozwijalnego w tym wypadku ,, Wygasnigcie umowy” oraz Date, od ktdrej zaistniala przyczyna

aktualizacji,
q. w polu ,,Zwiezly opis zakresu aktualizacji” — wprowadzamy zakonczenie umowy,
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Krok 4. Podstawa aktualizacji informacji

Pola oznaczone * s3 wymagane.

Zmiana 1 - Wygasniecie umowy X
Przyczyna dokonania aktualizacji = Data, od ktérej zaistniala przyczyna aktualizacji ~
Wygasniecie umowy - 12.09.2026 &

Zwiezly opis zakresu aktualizacji ™

Zakoficzenie umowy

To pole jest wymagane.

+ Dodaj zmiane

Status umowy
Status umowy " o

Nieaktywna A

WyjdzZ bez zapisu zmian — Poprzedni krok

po uzupehieniu danych nalezy klikna¢ w przycisk ,,Dalej” lub w krok 5- ,.Zalgcznik — plik umowy”,
nastepnie nalezy kliknaé w przycisk ,,Zapisz zmiany”,
wyswietli si¢ okienko, w ktérym nalezy klikna¢ ponownie w przycisk ,,Zapisz zmiany”,

Zapisac zmiany?

Zapisanie utworzy nowa wersje umowy (status
LZedytowany”). BieZgca wersja zostanie zachowana jako
poprzednia.

Anuluj Zapisz zmiany

po zapisaniu zmian umowa w formularzy zmienia status na ,, Zedytowany .

. 1778 Zedytowany 2026-08-
Akcje ~ 2/test do umowy MNIEAKTYWMNA 2026-08-26

=1 zmienil{a): Aleksandra M 20
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6. Grupy/Zastepstwa

6.1 Informacje ogolne

Aby przejs¢ do funkcjonalnosci Grupy/Zastepstwa nalezy kliknaé¢ w zaktadke Grupy/Zastepstwa.

Grupy / zastgpstwa

Centralny Rejestr Uméw - Politechnika E;Iaska

Maoje formularze ‘Wygeneruj raport Grupy / zastepstwa Aleksandra Mierzejewska | Wyloguj |

Jak to dziata

Grupa to zespot osdb, kiére widza i obsluguja nawzajem swoje formularze w zakiadce Maoje formularze” - dzieki temu na czas urlopu czy choroby kios £ zespofu moie przejac sprawe

bez przepisywania danych. Wszystko, co robi jedna osoba z grupy, jest widoczne dla pozostatych.

= Kazdy widzi kazda grupe - poniZej znajdziesz liste wszystkich grup w systemie wraz ze sktadem.

= Kazdy moie poprosic o dolaczenie do dowaolne] grupy. Prosbe zatwierdza ktokeolwiek, kto juz do nigj nalezy (sekeja Zatwierdzenia™).

s Kazdy moze zaprosi¢ do swojej grupy - wybierajac csobe z listy uZytkownikow, ktorzy kiedykolwiek zalogowali sie do systemu, Zaproszenie musi jeszcze zostad przyjete (sekgja
.Zaproszenia

Grupe mozesz opuscic w kazdej chwili, Gdy odejdzie ostatnia osoba, grupa znika.

Kto zaktada grupe, od razu do niej naleZy.

Funkcjonalno$¢ Grupy/Zastgpstwa umozliwia ustawianie zastepstw pomigdzy pracownikami podczas Absencji.

Grupy / zastgpstwa

moje tomutarre | veygenensi aport ([ R

Jak to driata
LSSrze” - Gkt 1 C183 UrpU CTj EROrly 10K T SE3pOA MEte PrIER Fprue DEX BIIENZIWANS CSnyCh. WATYSHED, £ 1B J6NS D3058 T Grupy, JeR AISGCIne 58 POICABEN

(Grupa t zespds o560, e Wiz | SBSIUGUE RaWIem swoje TommUISL

* Kabdy widri kady grupe

Zaproszenia

Zatwierdzenia

Moje grupy

b = Utirz nows grupe

Pozostale grupy

a e V) (R [
oR Patrycih i Tomanz Rembisr i Bogens o dotycrenie

Pracownicy nielezacy do danej Grupy w zaktadce ,,Moje Formularze” majg udostgpnione umowy wprowadzone
przez wszystkich cztonkow grupy, dzigki temu podczas nieobecnosci cztonka grupy inni cztonkowie grupy maja
mozliwo$¢ realizacji zadan na umowach wprowadzonych przez nieobecnych cztonkdéw grupy. Po przyjeciu do
grupy widok moje formularze zmienia si¢ i jest podzielony na 2 cze$ci ,,Moje formularze” oraz ,,Formularze moich

2

grup
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NUMER
AKCJE 1D STATUS
CRU
MOJE FORMULARZE
Wprowadzony
Akcje 1337 o . ~
zmienit(a): Aleksandra Mierzejews..,
Niepodlegajace CRU
Akeje 1066 zmienit{a): Agnieszka Jurczyk -~
Nie podlega CRU: test
FORMULARZE MOICH GRUP: ,,CKKLC", ,DZPZ" (6)
W d. do CRU
Akgje 1193 ey 451874
zmienit{a): Agnieszka Jurczyk
Wprowadzone do CRU
) 1146
Akgje i Zedytowane w CRU 310816
zmienit{a): Agnieszka Jurczyk

NUMER UMOWY

2/test do umowy

1/test/instrukcja

Joanna Penkala (DZPZ)

Marta Jackowska (CKKLC)

DATA
ZAWARCIA

2026-08-
20

2026-08-
03

2026-08-
24

2026-08-
08

STATUS
UMOWY

AKTYWNA

AKTYWNA

AKTYWNA

NIEAKTYWNA

a Do

a P

a T

Kazdy uczestnik grupy w kazdej chwili moze opusci¢ grupe. W przypadku opuszczenia grupy przez ostatniego
uzytkownika, grupa zostaje usunicta z listy ,,Pozostale grupy”. Wszystkie utworzone grupy wraz z osobami
nalezacymi do danej grupy znajduja si¢ na liscie Pozostale grupy.

6.2 Tworzenie Grupy

Aby utworzy¢ grupe nalezy:

a. klikng¢ w polecenie ,,Utworz nowq grupe”,

Moje grupy o)

» + Utwarz nowa grupe

b. po kliknigciu w polecenie ,,Utworz nowa grupe” nalezy wypetni¢ pola: ,,Nazwa Grupy”, ,,Opis

(opcjonalnie)” oraz klikng¢ w przycisk ,,Utworz”,

Moje grupy o)

¥ + Utwarz nowa grupe

CKELC

Opis (opcjonalnie)

m Zostaniesz jej pierwszym czionkiem.
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c. Po kliknieciu w przycisk ,, Utworz” pojawia si¢ w polu Moje grupy utworzona grupa z mozliwosciami
zaproszenia innego pracownika do tej grupy lub opuszczenia istniejacej grupy.

Moje grupy i)
GRUPA SKLAD ZAPROS DO GRUPY
CKKLC Aleksandra Miarzejewska (Ty)

- wybierz osobe - w  Zaproi Opusé grupe
» Imisn nazwe / opis .

» + Utworz nowa grupe

6.3 Dodanie osob do grupy.
Aby zaprosi¢ osoby do grupy nalezy:
a. w polu nalezy wybra¢ osobe poprzez wprowadzenie imienia i nazwiska osoby, lub z listy rozwijalnej

wybra¢ imi¢ i nazwisko tej osoby,
b. nastepnie nalezy klikng¢ w przycisk ,,Zapros”,

Moje grupy m
GRUPA SKLAD ZAPROS DO GRUPY
CKKLC Aleksandra Mierzejewska (Ty)

[ Marta Jackowska [mjackowska@pol V] Zapros Opusc grupe

» Zmien nazwe [ opis

» + Utwdrz nowg grupe

c. Po wystaniu przycisku zapro$ osoba zapraszana otrzymuje maila od ,,PS CRU Powiadomienia” i tytule
,»CRU: zaproszenie do grupy ,,nazwa grupy”,

Centralny Rejestr Umow

Politechnika Slaska

Zaproszenie do grupy ,,DZPZ"

Dzien dobry, Aleksandra Mierzejewska,

Otrzymujesz zaproszenie do grupy robocze] DZPZ w systemie CRU. Czltonkowie jednej grupy
widza | obstuguja nawzajem swoje formularze - dzieki temu mozliwe 53 zastepstwa.

Grupa DZPZ
Zaprosit{a) Agnieszka Jurczyk
Data 01.09.2026 07:15

Przyjmij lub odrzué zaproszenie

Zaproszenie znajdziesz w zaktadce .Grupy / zastepstwa”, w sekcji .Zaproszenia”. Dopoki go nie
przyjmiesz, nic si¢ nie zmienia.

Wiadomos£ wygenerowana automatycznie przez system Centralnego Rejestru Umaw.
Prosimy na nig nie odpowiadac.
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d. osoba zapraszana otrzymuje mozliwo$¢ przyjecia lub odrzucenia zaproszenia. Aby przyjaé lub odrzuci¢
zaproszenia nalezy klikna¢ w przycisk przyjmij lub odrzu¢ zaproszenia bezposrednio w mailu lub
zalogowac si¢ w CRU Formularze,

e. nastgpnie nalezy kliknaé w przycisk ,,Przyjmij ” lub przycisk ,, Odrzu¢” w polu Zaproszenia,

Zaproszenia (1)

GRUPA ZAPROSIL(A) WIADOMOSC DATA DECYZJA

DZPZ Agnieszka Jurczyk - 2026-89-81 @7:15 Odrzué

f.  Po przyjeciu zaproszenia do danej grupy grupa ta pojawia si¢ w polu ,, Moje grupy”,

Moje grupy 2)
GRUPA SKLAD ZAPROS DO GRUPY
CKKLC Aleksandra Mierzejewska (Ty) - wybierz osobe - v | Opusé grupe |
» Zmien ) —
nazwe / opis Zapros
DZPZ Agnieszka Jurczyk  Aleksandra Mierzejewska (Ty) - wybierz osobe - v | Opusc grupe |
» Zmier Joanna Penkala Karolina Kalinowska ) ; ’
nazwe / opis Zapros
» + Utworz nowa grupe

g. Osoby zaproszone widoczne sa w polu ,,Wystane przeze mnie”,

Wyslane przeze mnie (2)

RODZAJ GRUFA KOGO DOTYCZY DATA
Zaproszenie CKKLC Marta Jackowska 2B26-88-31 15:59 Wycofaj
Zaproszenie CKKLC ¥Katarzyna Podgdrmi dple-BE-31 18:88 Wycofaj

h. Osoby zaproszone po akceptacji zaproszenia zostaja automatycznie usuniete z pola ,,Wystane przeze
mnie” i dopisywane sg do sktadu danej grupy,
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Wystane przeze mnie (2)
RODZAJ GRUPA KOGO DOTYCZY DATA
Zaproszenie CKKLC Katarzyna Podgérni 20826-88-31 16:e0 Wycofaj
Prosba o dolaczenie DFI Ty 2026-88-31 16:15 Wycofaj
Moje grupy 2
GRUPA SKEAD ZAPROS DO GRUPY
CKKLC Aleksandra Mierzejewska (Ty)  Marta Jackowska - wybierz osobe - v Opusé grupe
» Zmiefi - J
nazwe / opis Zapros

i. W przypadku, kiedy osoba zaproszona zostala zaproszona do grupy przez pomytke, osoba zapraszajaca
moze wycofaé zaproszenie poprzez klikniecie w przycisk ,,Wycofaj”,

Wystane przeze mnie (3)
RODZAJ GRUPA KOGO DOTYCZY DATA
Zaproszenie CKKLC Marta Jackowska 2026-88-31 15:59 Wycofaj
Zaproszenie CKKLC Katarzyna Padgarni 2026-28-31 16:88 Wycofaj
Zapraszenie CEELC Agnieszka Jurczyk 2826-28-31 16188 Wycofaj

»

j- Pokliknieciu w przycisk ,,Wycofaj” osoba zaproszona zostaje usunieta z listy ,,Wysfane przeze mnie”.

Wystane przeze mnie (2)

RODZA) GRUPA KOGO DOTYCZY DATA
Zaproszenie CKKLC Marta Jackowska 2B2e-BE-31 15:59 Wycofaj
Zaproszenie CKKLC ¥atarzyna Podgérni 21818-BE-31 18:84 Wycofaj

6.4 Dolaczanie si¢ do istniejacej grupy.
Aby dotaczy¢ do istniejacej grupy nalezy wybra¢ odpowiednia grupe:

a. wypehic pole ,, Wiadomos¢ (opcjonalnie) i klikng w przycisk ,, Popros o dolgczenie”,

40



Instrukcja dla osdb przekazujacych dane o umowach — Centralny Rejestr Umoéw
Politechnika Slaska

Pozostate grupy m

GRUPA SKEAD

Cl Adam Warzyriski

Centrum Informatyczne

CK Anna Skrzypczak

Centrum Komputerowe Politechniki Slgskiej

DPI
Driat Projektow Imuesty:

Patrycja Zigja

Anna Boguszewicz Katarzyma Stachura

Marta Swoboda

Tomasz Rembizz

0SOB DOLACZENIE

Poproé o dotaczanie

Popros o dotaczanie

2 dla testédw do irstrukgii Poproé o dotaczenie

a.

po kliknieciu w przycisk ,,Popros o dolqczenie” prosba widoczna jest w polu ,,Wystane przez mnie”,

Whystane przeze mnie (3)

RODZAJ GRUPA
Zaproszenie CKKLC
Zaproszenie CKKLC
Prosba o dofgczenie DPI

KDGO DOTYCZY

Marta Jackowska

Katarzyna Podgomi

DATA

2826-88-31 15:59

Wycofaj
2826-28-31 16:88 Wycofaj
2826-28-31 16:15 Wycofaj

b. prosba widoczna jest rowniez w kolumnie Dotgczenie w wierszu grupy do ktoérej chee dotaczyc,

Pozostate grupy in

GRUFA SKLAD

Cl Adam Warzyfski

Centrum Informatyczne

K Anna Skrzypezak

Centrum Komputerowe Politechniki Siaskiej

DPI Patrycja Ziaja

Dziat Projektow Inwestycyjnych

Anna Boguszewicz

Marta Swoboda

Tomasz Rembisz

Katarzyna Stachura

0S0E  DOLACZENIE

3 WiadomosE (opcjonalnie)
2 Wiador {opcjonalnie)
2 Prosba wystana

Popros o dotaczenie

Popros o dofgczenie

C.

w przypadku pomyiki, nalezy klikna¢ w przycisk ,, Wycofaj”

zostaje anulowana i znika z pola wyslane przeze mnie,

. Po kliknigciu w przycisk Wycofaj prosba

Wystane przeze mnie 3)

RODZAJ GRUPA
EZaproszenie CKELC
Zaproszenie CKKLC
Prosba o dolaczenie DFI

KOGO DOTYCZY

Marta Jackowska

Katarzyna Podgomi

DATA

2026-88-31 15:59

Wycofaj
2828-8E-31 16:88 Wycofaj
2826-88-31 16115 Wycofaj

d. po zaakceptowaniu zaproszenia przez cztonka grupy, znika prosba o dotaczenie w okna ,, Wysfane

€.

il
przeze mnie”,

w oknie ,,Moje grupy” — pojawia si¢ grupa do ktorej zostato si¢ dotaczonym.
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Wyslane przeze mnie (1)
RODZAJ GRUPA KOGO DOTYCZY

Zaproszenie CKKLC Katarzyna Podgdmi

Moje grupy (3)
GRUPA SKEAD
CKKLC Aleksandra Mierzejewska (Ty)  Marta Jackowska

» Zmien nazwe / opis

Agnieszka Kujawa  Aleksandra Mierzejewska (Ty)

Patrycja Ziaja ~ Tomasz Rembisz

» Zmien nazwe / opis

DZPZ Agnieszka Jurczyk  Aleksandra Mierzejewska (Ty)

¥ Zmien nazwe / opis Joanna Penkala Karolina Kalinowska

» + Utwdrz nowa grupe

DATA

20826-88-31 l6:00

ZAPROS DO GRUPY

- wybierz osobe -

Zapros

- wybierz osobe -

Zapros

- wybierz osobe -

Zapros

Wycofaj

Opuse grupe

Opus¢ grupe

6.5 Usuwanie si¢ z grupy.

Aby usuna¢ si¢ z istniejacej grupy nalezy kliknaé w przycisk ,,Opus¢ grupe”

b Zmief nazwe [ opis

» + Utworz nows grupe

Moje grupy )
GRUPA SKLAD ZAPROS DO GRUFY
CKKLC Aleksandra Mierzejewska (Ty) - wybierz osabe -

¥ Zaproé

Opusé grupe

6.6 Usuwanie grupy.

Aby usunaé grupe nalezy poprosi¢ wszystkich cztonkow grupy o opuszczenie grupy, ostania osoba bgdgca
cztonkiem grupy po kliknigciu w przycisk opus¢ grupe, powoduje, ze grupa zostaje usunicta i znika z listy
,Pozostat grupy”. Kazdy z cztonkdéw grupy moze opusci¢ grupe samodzielnie poprzez kliknigcie przycisku opusé
grupe. Po kliknieciu w przycisk opus$é grupg, przestaje si¢ by¢ cztonkiem grupy. A nazwa grupy znika z listy

»Moje grupy”
Moje grupy 2)

GRUPA SKEAD ZAPROS DO GRUPY

CKKLC Aleksandra Mierzejewska (Ty) ~ Marta Jackowska - wybierz osobe - | Opust grupe |
» Zmief ) h .
nazwe / opis Zapros

DZPZ Agnieszka Jurczyk  Aleksandra Mierzejewska (Ty) - wybierz osobe - | Opusc grupe |
» Zmier Joanna Penkala Karalina Kalinowska )

nazwe / opis Zapros
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7. Generowanie Raportu

Zaktadka generuj raport, stuzy do generowania raportow, w celu uzyskania informacji np. na temat bledow
w umowach, wyszukania konkretnej umowy, wyszukania umow po konkretnych statusach umowy, itp.

Wygeneruj raport

Centralny Rejestr Umow - Politechnika Slaska

Moje formularze Wygeneruj raport Grupy / zastegpstwa Aleksandra Mierzejewska | Wyloguj

Parametry raportu

ZAKRES uMowy JEDNOSTKI ZAMAWIAJACE
i c Wyezysé (wsaystide)
® Wszystkie umowy szukaj: numer, numer CRU, przedmiot, strona umowy, osobz HHEDEL ERiEE
) Wybrane umawy Zarnacz widoczne Odznacz wszystkie na liscie: h: 0 U bolboba (1}
TYLKO ZE STWIERDZONYMI nego szkolenia STATUS

) BRAKAMI, NIEZGO)\IOéCIAVI LUB

WATPLIWOSCIAMI Wyezy3c (wszystkie)

FILTRY SZCZEGOLOWE [0 Wprowadzony
[[] Wprowadzone do CRU  (3)
NUMER CRU
[ Zedytowane w CRU (2}
Bez znaczenia hd

Niepodlegajace CRU (1)
DATA ZAWARCIA UMOWY

od dd.mm.m@E  do dd.mm.rm@

Pasujacych uméw: 129

Wyczysc parametry Pobierz Word (.doc) Pobierz PDF

Wygenerowany raport mozna pobraé¢ w pliku pdf, lub word.

UWAGA: Zalecane jest pobieranie pliku w formacie pdf.
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