
Instrukcja rejestracji umów w EZD: 

 

1. Po wybraniu w koszulce pliku umowa (może być skan dokumentu, wiadomość e-
mail, plik tekstowy, arkusz kalkulacyjny, nagranie audio lub video, zdjęcie, 
wypełnienie formularza i akceptacja warunków na stronie internetowej) należy 
kliknąć Proces, następnie Centralny Rejestr Umów.  
 

 

 

2. Wyświetla się formularz do uzupełnienia, gdzie wszelkie wymagane do rejestracji 
informacje oznaczone są polami z gwiazdką.  

a) Pierwsza część formularza zawiera podstawowe dane, określające datę zawarcia 
umowy, numer umowy (jeżeli takowy jest nadany).  
 

 

 

Dodatkowym polem jest sposób określenia okresu trwania umowy. Wybierając okres 
liczbowy, pojawią się       



 

lub  

 

 
b) W drugiej części formularza należy dodać informacje o stronie umowy. Jeżeli 

stroną umowy jest jednostka JSFP lub Przedsiębiorca to system pozwala na 
zaciągnięcie poprawnych danych strony umowy z Głównego Urzędu 
Statystycznego za pośrednictwem NIP-u.  

 

 

c) Po dodaniu strony należy wpisać przedmiot umowy oraz wartość umowy bez podatku 
VAT (jeżeli jest konieczność wyłączenia jasności przedmiotu oraz wartości należy 
podać podstawę prawną), a także wybrać informację o finansowaniu zgodnie z 
ustawą o finansach publicznych.  



 

 

    

3. Po uzupełnieniu wszystkich wymaganych pól należy kliknąć „Dodaj umowę do 
bazy”. Poprawnie dodana umowa będzie zawierać komunikat zwrotny.   
 

 

 

Niedodanie umowy do bazy oprócz komunikatu będzie zawierało dodatkowy plik 
informujący o wyniku procesu.   

 



 

4. Jeżeli zawarta umowa ulegnie zmianie należy to bezwzględnie zaktualizować 
wybierając powód oraz datę zmiany.  

 

 

 


