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ELEKTRONICZNY CENTRALNY REJESTR UMOW

W celu uporzadkowania procesu rejestrowania umow
zawieranych przez Uczelnie wprowadzamy elektroniczny

Centralny Rejestr Umow (CRU).

Od momentu wejscia w zycie zarzadzenia w sprawie
utworzenia CRU wszystkie umowy (z wyjatkami wskazanymi

w zarzadzeniu) powinny byc rejestrowane w CRU.

HELPDESK:

Centrum Informatyczne

E-potrzeby » \Wsparcie Informatyczne/Helpdesk

LGEASZANIE UWAG

Z uwagi na fakt, ze jest to dla nas wszystkich nowe narzedzie,

ktore zamierzamy rozwija¢ zgodnie z pojawiajacymi sie

potrzebami, prosimy o zgtaszanie uwag dot. usprawnienia CRU

do Dyrektor ds. Pracowniczych p. Doroty Ptuciennik.

» dorota.pluciennik@umed.wroc.pl
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WAZNE—PROCEDURA POSTEPOWANIA

Po zarejestrowaniu umowy jednostka
merytoryczna ma obowiazek dostarczy¢

do Dziatu Organizacyjno-Prawnego oryginat
umowy wraz z informacja o nadanym numerze
CRU (z wytaczeniem umow cywilnoprawnych
zawieranych z osobami nieprowadzacymi
dziatalnosci gospodarczej, ktore nalezy

dostarczyc¢ do Dziatu Spraw Pracowniczych)

W przypadku umow cywilnoprawnych zawartych
z osobami nieprowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej, oryginaty umow powinny byc¢
przekazane do Dziatu Spraw Pracowniczych

w terminie 3 dni od dnia zawarcia z uwagi

na obowigzek zgtoszenia ich do ZUS.

Wraz z oryginatem nalezy przekazac
kopie umow dla innych jednostek, ktore
Dziat Organizacyjno-Prawny lub Dziat
Spraw Pracowniczych przekaze zgodnie

z dostarczonym rozdzielnikiem.

Do momentu przekazania oryginatu
umowy do DOP lub DSP istnieje mozliwosc
samodzielnego edytowania danych
wprowadzonych do CRU przez pracownika

rejestrujgcego umowe.

1.WIDOK LOGOWANIA:

Login: jak do poczty uczelnianej

Hasto: jak do poczty uczelnianej

DOSTEP/LOGOWANIE

Dostep do Rejestru maja wszyscy
pracownicy przy wykorzystaniu loginu i hasta
do poczty uczelnianej pod wskazanym
adresem: https://www.formularze.umed

wroc.pl/centralny-rejestr-umow/

Umowe w CRU rejestruje jednostka
organizacyjna, ktora inicjowata
procedowanie umowy lub ktéra odpowiada
za merytoryczny zakres obszaru, ktorego
dotyczy przedmiot umowy. Umowe
rejestruje sie po jej podpisaniu przez

wszystkie strony.


https://www.formularze.umed.wroc.pl/centralny-rejestr-umow/
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2. KROK PO KROKU

Po zalogowaniu aby wprowadzi¢ nowa umowe
klikamy w pole ,Dodaj nowa umowe", nastepnie

uzupetniamy po kolei wszystkie pola:

- pole ,numer projektu”: nalezy uzupetnic numer
projektu z systemu Simple (tylko w przypadku
umow dotyczacych projektow); jesli umowa
nie jest zwigzana z realizacja projektu nalezy

wpisac ,nie dotyczy”

- pole ,numer umowy": nalezy uzupetnic
numer umowy; W przypadku wprowadzania
aneksu nalezy wpisac¢ numer aneksu wraz
z danymi umowy, do ktorej zostat zawarty
‘Aneks nr 1z dnia ... do umowy UMW.."

‘Aneks nr 1 z dnia ... do umowy dzierzawy z dnia...

- pole ,przedmiot umowy": informacja czego
dotyczy umowa np. prowadzenie zajec,

umowa najmu itp.

+ pole ,NIP / PESEL": numer NIP wprowadzamy
w przypadku zawarcia umowy z podmiotem
gospodarczym; numer PESEL wprowadzamy
w przypadku zawarcia umowy z osoba

nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej)

- pole ,kontrahent”: wpisujemy petna
nazwe podmiotu wraz z forma prawna

np. MAX Sp. z 0.0., PKN Orlen S.A.

- pole ,z dnia": klikamy w ikone kalendarza

i wybieramy date, w ktorej zawarto umowe

+ pole ,data obowiazywania”: klikamy
w ikone kalendarza i wybieramy date,
do ktorej obowiazuje umowa. W przypadku
rejestrowania aneksu — jesli aneks nie zmienia
terminu obowigzywania umowy w ww. polach
wskazujemy daty dotyczace pierwotnej umowy;
jesli natomiast aneks odnosi sie do terminu
obowigzywania umowy: w ww. polach

wskazujemy daty wynikajace z aneksu
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: pole ,data obowiazywania - uwagi”:
wprowadzamy dodatkowe informacje, jesli
na etapie rejestracji nie mozna okreslic
konkretnej daty obowigzywania umowy

np. 12 miesiecy od dnia dostarczenia urzadzenia

- pole ,jednostka merytoryczna”: pole
uzupetnia sie automatycznie i wskazuje
jednostke, w ktorej zatrudniony jest

pracownik wprowadzajacy umowe

- pole ,osoba do kontaktu”: z listy pracownikow
z danej jednostki nalezy wybra¢ osobe

do kontaktu

- pole ,wartos¢ umowy - brutto™ nalezy

wprowadzic¢ kwote brutto

- pole ,powierzenie przetwarzania danych
osobowych RODO" - nalezy wskazac czy
w ramach wprowadzanej umowy powierzono

przetwarzanie danych osobowych.

J.WIDOK KIEROWNIKA

Kazdy kierownik jednostki bedzie posiadat
dostep do rejestru umow wprowadzonych

przez podlegtych mu pracownikow, co umozliwi
szczegotowa analize wszystkich umow zawartych

przez jednostke organizacyjna.

4.WIDOK PRACOWNIKA

Kazdy z pracownikow rejestrujgcych umowy bedzie
miat mozliwos¢ podgladu danych dotychczas
wprowadzonych przez siebie umow oraz edycji
formularza. (Edycja mozliwa do momentu przekazania

oryginatu umowy do DOP lub DSP)

O
O
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5.FUNKCJONALNOSCI: WYSZUKIWANIE | FILTROWANIE

Ponadto dla kazdego uzytkownika dostepna bedzie
funkcjonalnosc wyszukiwania i filtrowania umow po
wszystkich wyzej opisanych polach (wyszukiwanie bedzie sie

odbywac w ramach dostepnego dla pracownika podgladu)

6.PODSUMOWANIE

Od momentu wejscia Jestesmy przekonani, ze wprowadzenie elektronicznego CRU
w zycie zarzadzenia pozwoli na efektywne i biezace kontrolowanie zawieranych
w sprawie utworzenia CRU umow - zarowno z poziomu jednostek organizacyjnych, jak
Dziat Organizacyjno-Prawny i wtadz Uczelni.

oraz Dziat Spraw Pracowniczych

nie beda przyjmowaé umow ‘
niezarejestrowanych w CRU.



	Link do formularza: 


