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Dodawanie umów zakupowych do systemu 

Wprowadzanie dokumentów w aplikacji Rejestr Umów i Zamówień VULCAN odbywa się w zakładce Do-
kumenty. Aby zarejestrować umowę w systemie, należy: 

• przejść do zakładki Dokumenty/Umowy zakupu 

• w panelu roboczym kliknąć przycisk Dodaj 

 

Podczas uzupełniania danych w kolejnych oknach występują dwa rodzaje pól: obowiązkowe, oznaczone 
gwiazdką, oraz nieobowiązkowe. Pola obowiązkowe muszą zostać uzupełnione. 
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Po uzupełnieniu pól w pierwszym oknie dialogowym należy przejść do kolejnego okna, klikając przy-
cisk Dalej. 

W następnym oknie należy wskazać kontrahentów będących wykonawcami danej umowy. W tym celu 
należy kliknąć przycisk Wybierz z bazy kontrahentów. Spowoduje to otwarcie kolejnego okna z listą do-
stępnych kontrahentów. 

Następnie należy zaznaczyć jednego lub więcej kontrahentów i kliknąć przycisk Dodaj. 

 

Po wskazaniu kontrahentów, za pomocą przycisku edycji przy wybranym kontrahencie, można okre-
ślić Konsorcjum oraz ewentualnie wskazać jego Lidera. 
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W tym miejscu można również wyłączyć jawność danych. W tym celu należy kliknąć przycisk Wyłącze-
nia (pomarańczowa kłódka), dostępny po lewej stronie. 

Następnie otworzy się kolejne okno dialogowe, w którym należy wskazać Podstawę prawną oraz Organ 
lub stanowisko, które dokonuje takiego wyłączenia. 

 

Po uzupełnieniu tych danych można przejść do ostatniego okna dialogowego, klikając przycisk Dalej. 
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Po poprawnym uzupełnieniu danych należy kliknąć przycisk Zapisz. W rejestrze zostanie wtedy utworzony 
dokument o statusie Wprowadzona. 

Aby przekazać dokument do zatwierdzenia, należy rozwinąć drzewo dokumentów i wybrać dokument 
typu UP. Następnie, po wybraniu dokumentu, po prawej stronie należy kliknąć przycisk Do zatwierdzenia, 
a w kolejnym oknie dialogowym kliknąć Tak. 

Dokument zmieni status na Do zatwierdzenia i będzie mógł zostać obsłużony przez Akceptanta. 

Kolejnym krokiem jest zatwierdzenie danych wprowadzonych do systemu przez użytkownika z rolą Ak-
ceptant. 

W tym celu należy rozwinąć drzewo dokumentów i wybrać dokument typu UP. Po jego wybraniu należy 
zweryfikować dane wprowadzone przez użytkownika z rolą Operator. 

W przypadku odrzucenia dokument zostaje przekazany do ponownej edycji użytkownikowi z rolą Opera-
tor. 
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W przypadku zatwierdzenia dokument otrzymuje status Zatwierdzony albo Zatwierdzony do wysyłki — 
w przypadku dokumentów oznaczonych jako podlegające CRU. 

 

Tym samym cała kartoteka umowy zmienia status z Wprowadzona na Aktywna, a proces wprowadzania 
i akceptacji umowy zostaje zakończony. 

 

 


