Uniwersytet

Wielkiego

Xprimer
Cenftralny Rejestr Umow




» KSeF czyli Krajowym Systemie e-Faktur

» System informatyczny Xprimer dostepny jest pod adresem https://xprimer.ukw.edu.pl/

» Komunikaty mailowe — Zimbra

= W) XPRIMER | Wysakaj..

Dok. kosztowe - wszystkie

Rozpocznij nowy watek (wpisujac @ mozesz dodac nowych uzytkownikéw do watku)

Moje zadania

*. Proces Nazwa Wykonawca Data rozpoczecia = Dostawca Wybrana

Brak wynikéw




Xprimer
logowanie

Doktorant, ktéry posiada
adres

email: JanKowal@ukw.edu.pl i
nr pesel: 85110982673 posiada
nastepujgce dane do
logowania:

Login: jankowal

Hasto : 82673obieg.dok!

Jak sie zalogowaé?
» zalogujsie na konto pocztowe zimbra
» otworz strone https://xprimer.ukw.edu.pl/

» login uzytkownika jest tworzony z prefixu
adresu mailowego przed @

(hp. doktorant@ukw.edu.pl)

» zalogujsie przy uzyciu hasta
tymczasowego otrzymanego na adres
zimbra

1) wyslij hasto tymczasowe (na adres zimbral)
2) sposob logowania:

» Hasto to 5 ostatnich cyfr peselu + dopisek
obieg.dok!



@) XPRIMER

5.3.41.0

Xprimer
logowanie

mm FL YV

Login
Hasto

Zapamictaj mnie ]

; WYSLI HASEO TYMCZASOWE ZALOGU] 5IE




Xprimer
POMOC

BARTOSZ RAFINSKI

DZIAL INFORMATYZACJI
BARTOSZ.RAFINSKI@UKW.EDU.PL
(NP. HASLA)

KATARZYNA JANKOWSKA
K.JANKOWSKA@UKW.EDU.PL
(NP. ZGLASZANIE PODMIOTOW)

ANNA CIESLAK
BIURO DS. STOPNI
ANNA@UKW.EDU.PL

(NP. BUDZETY)



LAPOTRZEBOWANIE

» INSTRUKCIJA

https://szkoladoktorska.ukw.edu.pl/jednostka/szkola doktorska/aktualnosci szkola d
oktorska /84209 /zapotrzelbowania-w-xprimerze

» Wylqgcznie budzet indywidualny B_SD [numer legitymaciji] (tez rezerwa dyrektora)

Budzet determinuje Sciezke obiegu zapotrzebowania, czyli przy wyborze btednego
budzetu zapotrzebowanie nie frafia do wtasciwych osdb

» ZAKAZ korzystania z innych budzetow, zwtaszcza B_SZKOLY DOKTORSKA



Budzet kosztow

® Wyszukaj...

£ BUDZET KOSZTOW ~ v B_SD

* Budzet w okresie Identyfikator Konto koszitowe Nazwa komarki Symbol komorki = Data obowigz. ..
2026 - BUDZET 2021 BK/2026/247 501-05-d025000-2026-10-20¢ B_SD-99 B_SD-99 e a |
2026 - BUDZET 2021 BK/2026,248 501-05-d025000-2026-10-20€ B_SD-B6 B _SD-B6 2026-12-31 '
2026 - BUDZET 2021 BK/2026,249 501-05-d025000-2026-10-20€ B_SD-106 B_SD-106 2026-12-31
2026 - BUDZET 2021 BK/2026,250 501-05-d025000-2026-10-20€ B_SD-70 B_5D-70 2026-12-31
2026 - BUDZET 2021 BK/2026/251 501-05-d025000-2026-10-20€ B_SD-71 B_SD-71 2026-12-31
2026 - BUDZET 202/ BK/2026/252 501-05-d025000-2026-10-20€ B_SD-26 B 5D-26 2026-12-31
2026 - BUDZET 2021 BK/2026/253 501-05-d025000-2026-10-20€ B_SD-14 B SD-14 2026-12-31
2026 - BUDZET 202/ BK/2026/254 501-05-d021100-2026-10-231 B_SD-81 B SD-81 2026-12-31
2026 - BUDZET 202/ BK/2026/255 501-05-d021100-2026-10-231 B_SD-119 B S5D-115 2026-12-31
2026 - BUDZET 2021 BI/2026/256 501-05-d026100-2026-10-20% B_SD-REZ B_SD-REZ 2026-12-21
2026 - BUDZET 2021 BK/2026/257 501-05-d025000-2026-10-235 B_SD-104 B SD-104 2026-12-31
2026 - BUDZET 2021 BK/2026/258 501-03-d025000-2026-10-20¢ B_SD-126 B _5D-126 2026-12-31
2026 - BUDZET 2021 BK/2026/259 501-05-d025000-2026-10-20€ B_SD-53 B_5D-53 2026-12-31 v
l€ < Sirona 1{z1 » 2 C Wierszy: | 100 |w 1-94z94




Konto kosztowe

Nalezy wpisac przy zapotrzebowaniu

Nalezy sprawdzic przy fakturze

Subwencja na badania — wspolne dla dyscypliny (zawiera kod dyscypliny)

vV v v Vv

Zawiera rok

» np. 501-05-025000-2026-10-206
np. 501-05-025000-2027-10-206



vV VvV VvV vV vV vV vV vV vV vV vV v VY VY

BUDZET BAD.
BUDZET BAD.
BUDZET BAD.
BUDZET BAD.
BUDZET BAD.
BUDZET BAD.
BUDZET BAD.
BUDZET BAD.
BUDZET BAD.
BUDZET BAD.
BUDZET BAD.
BUDZET BAD.
BUDZET BAD.
BUDZET BAD.
BUDZET BAD.
BUDZET BAD.

NAUKI BIOLOGICZNE - konto kosztowe 501-05-025000-2026-10-206
FILOZOFIA — konto kosztowe 501-05-021100-2026-10-231

INZYNIERIA MECHANICZNA — konto kosztowe 501-05-024400-2026-10-203
LITERATUROZNAWSTWO - konto kosztowe 501-05-022300-2026-10-205
NAUKI PRAWNE - konto kosztowe 501-05-021000-2026-10-240
JEZYKOZNAWSTWO - konto kosztowe 501-05-022000-2026-10-204

NAUKI O POLITYCE | ADMINISTRACJI - konto kosztowe 501-05-022200-2026-10-207
NAUKI O KULTURZE i RELIGII - konto kosztowe 501-05-022500-2026-10-239

NAUKI O KULTURZE FIZYCZNEJ - konto kosztowe 501-05-023100-2026-10-237
NAUKI FIZYCZNE - konto kosztowe 501-05-024100-2026-10-232

PEDAGOGIKA —konto kosztowe 501-05-026000-2026-10-208

SZTUKI MUZYCIZNE - konto kosztowe 501-05-027000-2026-10-201

HISTORIA — konto kosztowe 501-05-022100-2026-10-202

NAUKI O ZIEMI | SRODOWISKU — konto kosztowe 501-05-023000-2026-10-233
INZYNIERIA MATERIALOWA — konto kosztowe 501-05-024000-2026-10-235
PSYCHOLGIA - konto kosztowe 501-05-026100-2026-10-209




LAPOTRZEBOWANIE

Uruchom bieg (aktywowanie zapotrzebowaniaq)

» Zapotrzebowanie vzupetniajgce (checkbox w nowym zapotrzebowaniu)
— faktura nie moze przekroczy¢ kwoty zapotrzebowania

» Zaktadka Historia zadan (informacja o etapie realizacji zapotrzebowania)

Nalezy sie upewnic, ze zapotrzebowanie przeszto catg Sciezke
administracyjng i zostato skierowane do realizaciji

» Obligatoryjnie wypetnia sie pola zaznaczone na czerwono, nalezy
postepowac zgodnie z komunikatami



Nalezy sprawdzi¢ poprawnos¢ danych wprowadzonych przez jednostke realizujgcqg
» Sprawdzamy budzet kosztéw oraz konto kosztowe

» Akceptuj'/'Przekaz do akceptacji nie oznacza zatwierdzenia dokumentu — o
funkcja pozwalajgca na edycje (nalezy zatwierdzi¢ edycje, klikajgc Zatwierdz)

» Budzet determinuje Sciezke obiegu faktury, czyli przy wyborze btednego budzetu
faktura nie frafia do wtasciwych oséb

» Zaktadka Historia zadan

» Nie nalezy brac faktur do biletow PKP



» Dane podstawowe

v

Opis merytoryczny

Powiqgzanie z zapotrzebowaniem
Zwrot na konto (checkbox)
Zatgczniki (np. potwierdzenie przelewu)

vV v v Y

Opis do kazdej pozyciji z faktury

INSTRUKCJA

» https://szkoladoktorska.ukw.edu.pl/jednostka/szkola doktorska/aktualnosci szkola doktors
ka/84558/faktury-w-xprimer

v




Praktyczne, nieco dziwne, porady

» Akceptuj/Przekaz do akceptacji nie oznacza zatwierdzenia dokumentu — to
funkcja pozwalajgca na edycje (nalezy zatwierdzi¢ edycje, klikajgc Zatwierdz)

» Nie uzywac linku z maila

» Sprawdzic liczbe pozycji na fakturze

» Sprawdzi¢, czy kwota faktury nie przekracza kwoty zapotrzelbowania

» Poinformowac promotora o koniecznosci zaakceptowania dokumentu

» Nie korzystac z innych budzetow

» Przewija¢ ekran do samego dotu

» Korzystac z pola ,,Moje zadania” przy wyborze dokumentow do akceptacii



Cenftralny
Rejestr

Umow

tez Xprimer

HTTPS://REJESTRUMOW.GOV.PL/

XPRIMER
HTTPS://XPRIMER.UKW.EDU.PL/




Zarzgdzenie Nr 66/2025/2026
Rektora Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego z dnia 30
czerwca 2026 r. w sprawie
wprowadzenia zasad
udostepniania,
aktualizowania i wycofywania
informacji o umowach w
Centralnym Rejestrze Umow
Jednostek Sektora Finansow
Publicznych (CRU JSFP) w
Uniwersytecie Kazimierza
Wielkiego w Bydgoszczy

v O v Jzwisz @anown B

4 Edytujesz ten dokument

CRU - Centralny rejestr umow

Dane podstawowe Zalgoniki  Aneks  Dane systemowe

. Dane podstawowe

Numer umowy: | | Brak numeru umowy: [] Aneks: 0
Status: | Aktywna X - Finansowana ze zrodfa: [
Data zawardia umowy: | ‘Cj‘ Komorka organizacyjna: | ~

. Okres obowigzywania

Data od: | ||"J| Data do: ‘ |rj| Umowa na czas nieoznaczony: [ |

Data zakoriczenia: ]

A Szczegoly umowy

Przedmiot umowy:

Wartoé¢ przedmiotu NETTO: | 0,00

Opis wartodd umowy:

A 1. Strona umowy

Rodzaj strony: JSFP Czy konsorgium: [
Strona:  UNIWERSYTET KAZIMIERZA WIELKIEGO
NIP: 5542647568 Regon: 340057605
Kraj: Polska
Dodaj 3 strong umowy: [ Dodaj 4 strone umowy: [



Ustawa z dnia 27
sierpnia 2009 r. o
finansach

7. W Centralnym Rejestrze Umow JSFP udostgpnia si¢ i aktualizuje

p U b Iicznyc h nastgpujace informacje o umowie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

numer umowy — o ile taki numer nadano;

datg zawarcia umowy;

okres, na jaki umowa zostala zawarta;

oznaczenie stron umowy;

wskazanie przedmiotu umowy;

wartos¢ umowy;

wskazanie, czy umowa jest finansowana ze srodkow. o ktorych mowa
w art. 5 ust. 1 pkt 2-3;

status umowy i dzien zakonczenia obowigzywania umowy;




Umowy w
Xprimerze

» w terminie 14 dni od dnia zawarcia

umowy

zatgczenie w systemie Xprimer pliku w
formacie PDF stanowigcego
elektroniczng wersje podpisanej umowy
lub skan umowy podpisanej tradycyjnie w
wersji papierowej, z jednoczesnym
wylagczeniem umow cywilno-prawnych
zawartych przez Uczelnie

Zatgczone pliki umow bedg
przechowywane wytgcznie na serwerach
wewnetrznych UKW i nie bedqg
przekazywane przez APl dalej co CRU
JSFP



JSFP

Jednostka
Sektora
Finansow
Publicznych

czyli UKW

Pole

Numer umowy

Data zawarcia

Strony umowy

Przedmiot umowy

Wartos¢ umowy

Okres obowigzywania

Status umowy

Opis

Numer nadany zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymu

UKW

Dzien ztozenia podpisu przez ostatnia ze stron (§ 2 pkt 3)

Nazwa i NIP lub REGON wykonawey (wymagany co najmniej
jeden identyfikator)

Krotki opis przedmiotu umowy

Wartosc netto; waluta; zrodlo finansowania

Data poczatku 1 konca obowigzywania umowy lub oznaczenie
..czas nieokreslony™

Aktualna / zakonczona



Umowa # fakiura

» Obowigzek CRU JSFP dotyczy umow, a nie dowodow ksiegowych czy
dokumentow wewnetrznych. Faktury czy rachunki wystawiane przez
wykonawcow umow nie sg umowami w rozumienie Kodeksu Cywilnego.
Zatem jako takie nie podlegajg obowigzkowi CRU JSFP.

» https://www.gov.pl/web/finanse/najczesciej-zadawane-pytania?

» Zakup w sklepie stacjonarnym co do zasady nie podlega wpisowi do CRU,
jezeli zostat dokonany bez zawierania umowy w formie dokumentowej,
pisemnej lub elektroniczne;.

» Paragon, rachunek lub faktura nie oznaczajg automatycznie obowigzku
publikaciji.

» Tylko umowy zwigzane z umowami w imieniu uczelni.

» Jezeli zakup zostat wezesniej zamowiony pocztq elektroniczng, przez sklep
infernetowy, formularz zamowienia lub inny dokument, moze powstac
obowigzek ujawnienia umowy w CRU.



» Zatqcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Rektora UKW nr 66/2025/2026 z dnia 30
czerwca 2026 .

> INSTRUKCJA OBSLUGI SYSTEMU Xprimer W ZAKRESIE REJESTRACIJI UMOW W
CENTRALNYM REJESTRZE UMOW JSFP (CRU JSFP)

» hitps://www.ukw.edu.pl/akty-
porawne/plik/15535/7a%C5%82%C4%85cznik nr 2 -
Instrukcja Xprimer CRU JSFP UKW.docx




CRU - dane podstawowe

Numer umowy

» Przy umowach dotyczgcych wyjazddw doktorantéw (np. nocleg) — nr umowy
wyjazdowej

» Przy umowach bez numeru — zaznaczy¢ Brak numeru umowy
» Przy umowach z numerem — rzeczywisty nr umowy

» Numer umowy jest obowigzkowy tylko wtedy, gdy zostat nadany danej umowie.

Data zawarcia

» Np. data faktury

» Data podpisania umowy przez ostatniq ze stron
» Umowy zawarte od 1 lipca 2026 roku



CRU - dane podstawowe

Status
» Aktywna / zakonczona
» 14 dni na aktualizacje statusu

Komérka organizacyjna
» Szkota Doktorska UKW

Finansowanie ze zrodta
» /wykle nie dotyczy

» Opcjonalnie: wskaz czy umowa jest finansowana ze srodkow europejskich lub
innych srodkdw zagranicznych (art. 5 ust. 1 pkt 2-3 u.f.p.). Jesli tak — zaznacz w
odpowiednim polu.



® Okres obowiazywania

CRU — okres obowigzywania

Data poczatku 1 kofica obowigzywania umowy w formacie
dd/MM/rrrr. (d -dzien, M-miesiae, r-rok), wybierana z
dostepnego kalendarza.

Jesli umowa jest zawarta na czas nieokreslony lub nie posiada
daty koncowe) — zaznacz opcj¢ .,umowa na czas nieoznaczony”
w systemie Xprimer. Nie pozostawiaj pola pustego.

A\ Brak daty kovicowej oznacza koniecznosé zaznaczenia ,, wmowa na
czas Niepznaczony”



CRU = strony umowy

#w 1. Stronza umowy

Rodzaj stromy:
Strona:
MIP:

Kraj:

J5FP

Czy konsorcjum: [}

UNTWERSYTET KAZIMIERZA WIELKIEGD

2042647568
Polska
Dodaj 3 strone umowy:

Regon: 340057595

Dodzj 4 strone umowy:



CRU - strony umowy (zagraniczne)

v Uwagi szczegolne — przeczytaj uwaznie

1. Umowy ramowe — NIE wpisy) samej umowy ramowej. Wpisu) poszezegolne zamowienia
wykonawcze (call-offy) zawarte na jej podstawie, jeshi obciazaja plan finansowy UKW.

2. Aneks do umowy zawartej po 1 lipca 2026 r. — zaktualizu) wpis umowy glowne; w termimie 14
dni od zawarcia ancksu. Zmieniaj tylko dane. ktore ulegly zmianie.

‘ 3. Umowy z kontrahentami zagranicznymi — jesli brak NIP/REGON, wpisz dostepny
identyfikator 1 skontaktu sie z Reprezentantem Kierownika JSFP.

4. Wartos¢ netto — system CRU JSFP nie przelicza brutto na netto. Wpisuj zawsze kwote bez
VAT.

zgtaszanie podmiotdw: Katarzyna Jankowska k.jankowska@ukw.edu.pl




Szanowni Panhstwo,

w zwigzku z wprowadzeniem na Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego Zarzgdzenia Nr 66/2025/2026 Rektora UKW z dnia 30 czerwca 2026 r., w sprawie
wprowadzenia zasad udostepniania, aktualizowania i wycofywania informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Umdw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych (CRU JSFP) w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy chciatbym przypomniec o obowigzku rejestrowania przez Panstwa umow zwigzanych
z realizowanq dziatalnoscig badawczg. Obowigzek dotyczy umdw zawartych od 1 lipca 2026 .

Rejestracji podlegajg odptatne umowy, na podstawie ktérych Uczelnia nabywa dostawy lub ustugi, jezeli zostaty zawarte w formie pisemnej, dokumentowej (np.
e-mail, potwierdzenie zaméwienia), elekironicznej (podpisanej elekironicznie) lub innej formie szczegdlnej, przewidzianej przepisami prawa.

Prosze zwrdci¢ uwage na optaty konferencyjne, dotyczqce zarédwno wyjazdéw krajowych jak i zagranicznych. Jezeli zobowigzanie do wniesienia optaty wynika z
dokumentu w formie pisemnej, korespondencji mailowej lub zgtoszenia udziatu w konferencji, informacja o takiej umowie powinna zosta¢ wprowadzona do
rejestru. Analogicznie nalezy postepowaé w przypadku rezerwacji i optat hotelowych, jezeli dochodzi do zawarcia umowy w jednej z form objetych obowigzkiem
rejestracii.

Nalezy réwniez pamietac, ze w ramach dziatalnosci badawczej, w szczegdlnosci przy realizacji projektéw badawczych, badah statutowych oraz organizacii
konferencji naukowych, zawierane sq réznego rodzaju odptatne umowy, na podstawie ktérych Uczelnia nabywa dostawy lub ustugi. Dotyczg one m.in. ustug
cateringowych i gastronomicznych, wydawania publikacji przez wydawnictwa zewnetrzne, wykonywania ustug badawczych i analiz, wygtaszania odczytow,
wynajmu sal i pomieszczeh na potrzeby prowadzenia badan, a takze zakupu zdjeé oraz innych materiatéw wykorzystywanych w publikacjach.

Umowy te rowniez nalezy uwzgledniac przy ocenie obowigzku wprowadzenia danych do CRU. Jezeli naukowiec samodzielnie prowadzi sprawe zwigzang z
nabyciem danej dostawy lub ustugii jest osolbg merytorycznie odpowiedzialng za przygotowanie oraz realizacje umowy, petni w tym zakresie funkcje pracownika
merytorycznego, a tym samym odpowiada réwniez za dopetnienie obowigzku wprowadzenia wymaganych danych do CRU.

Zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 66/2025/2026 Rektora UKW z dnia 30 czerwca 2026 r., w sprawie wprowadzenia zasad udostepniania, aktualizowania i wycofywania
informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Umdw Jednostek Sektora Finansdw Publicznych (CRU JSFP) w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy
dane o umowach wprowadzane sg przez pracownika merytorycznego do systemu Xprimer, z ktérego sq nastepnie automatycznie przekazywane do CRU JSFP;
wpisu w Xprimerze nalezy dokona¢ bez zbednej zwtoki, nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia zawarcia umowy.

W przypadku pytan lub watpliwosci dotyczgcych obowigzku wprowadzania danych do CRU, w tym ustalenia, czy dana umowa podlega obowigzkowi rejestracii,
prosze o kontakt z Zespotem Radcédw Prawnych lub Koordynatorem CRU (Wtodzimierz Piekut — Dziat Informatyzacii).

Z powazaniem

prof. dr hab. Jacek Maciejewski
Prorektor ds. Nauki
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy



Optaty konferencyjne, noclegi

» Jezeli zobowigzanie do wniesienia optaty wynika z dokumentu w formie pisemnej,
korespondencji mailowej lub zgtoszenia udziatu w konferencii, informacja o takiej umowie
powinna zosta¢ wprowadzona do rejestru. Analogicznie nalezy postepowaé w przypadku
rezerwacji i optat hotelowych, jezeli dochodzi do zawarcia umowy w jednej z form
objetych obowigzkiem rejestracii.

» 14 dni

» Rejestracja a potwierdzenie udziatu w konferencji

» Noclegi w ramach podréziy stuzbowej - rezerwacja hotelu dokonana przez Uczelnie
stanowi odrebng umowe z hotelem (lub posrednikiem rezerwaciji). Jezeli spetnia przestanki
wynikajgce z przepisow o CRU JSFP (w szczegdlnosci § 2 pkt 2 zarzgdzenia nr
66/2025/20026 Rektora UKW z dnia 30 czerwca 2026 r.) podlega wpisowi do CRU.



Bilety lotnicze

» Bilety lotnicze - jezeli umowa zostata zawarta przed obowigzkiem wejscia
W zycie przepisow o0 zamieszczaniu informacji o umowach w CRU JSFP to
zgodnie z §3 ust.2 zarzgdzenia nr 66/2025/20026 Rektora UKW z dnia 30
czerwca 2026r. ,,Obowiqzek rejestracji dotyczy wytqgcznie umow
zawartych od dnia 1 lipca 2026 r. Umow zawartych przed tq datg nie
wpisuje sie do CRU JSFP, nawet jezeli zostang aneksowane po tej dacie.

» Nie nalezy samodzielnie kupowac biletow lotniczych.



/akupy, ustugl badawcze | analizy

Zakup bezposrednirealizowany przez samego doktoranta w imieniu uczelni
(z zawarciem umowy)

v

Ustugi optacane z subwenciji na badania
Kazda kwota

NIP uczelni na fakturach i rachunkach

vV v v Vv

Zgtaszanie dopisku ,,szkota doktorska” na fakturach + imie i nazwisko osoby
dokonujgcej zakupu



Do kogo zwrdcic sie o pomoc

» Dziat Zamoéwien Publicznych

» mgr Weronika Janecka - referent ds. zamowien publicznych
tel. +48 52 34 19 165
e-mail: wianecka@ukw.edu.pl

» hittps://www.ukw.edu.pl/strona/zamowienia publiczne/informacije

» Zespot Radcow Prawnych UKW
» hittps://www.ukw.edu.pl/jednostka/radcy prawni ukw/radcy prawni_pracownicy

» KONTAKTY AWARYJINE
» Administrator CRU JSFP (Wtodzimierz Piekut): e-mail w.piekut@ukw.edu.pl tel. +48 695 970 106
» Dziat Informatyzacji UKW: e-mail di@ukw.edu.pl tel. +48 52 34 19 207



