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uzupełnienie pozycji towarowych w systemie 

EOD – Instrukcja 
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Łączymy się z VPN –em. 

Logujemy się do modułu EOD który znajduje się pod adresem: https://ezd.anstar.edu.pl/ 

 

 

 

Z menu bocznego wybieramy zakładkę „Zapotrzebowania” a następnie „Zgłoszenie 

zapotrzebowania”. 
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Po otwarciu formularza rejestracji zapotrzebowania, uzupełniamy wymagane pola, 

podświetlone na pomarańczowo oraz oznaczone gwiazdką a następnie klikamy „Przejdź do 

kroku Wprowadzenie pozycji zapotrzebowania”. 
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Na liście zadań osoby która rejestrowała zapotrzebowanie pojawi się nowe, podświetlone na 

żółto zadanie „Wprowadzenie pozycji zapotrzebowania”. Aby wykonać ten krok w procesie, 

należy kliknąć podświetlony na żółto wiersz. 

 

 
 

 

Aby dodać nową pozycję zapotrzebowania należy kliknąć przycisk „Akcje” a następnie 

wybrać „Nowa pozycja zapotrzebowania”. 
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Jeżeli przedmiot zamówienia znajduje się w aktualnym planie zakupów, w polu „Pozycja 

planu zakupów”(1.), wybieramy odpowiednią pozycję planu zakupów. W polu „Pozycja 

towarowa planu”(2.), zaznaczamy „Uczelnia”, natomiast w polu „Indeks”(3.)  wybieramy 

„U00 Uczelnia”. Większość pól zostanie automatycznie uzupełniona. Klikamy przycisk 

„Przelicz Netto/Brutto”(4.) a następnie „Zapisz i zamknij”(5.). Analogicznie, można dodawać 

kolejne, nowe pozycje zapotrzebowania. 
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W sytuacji braku przedmiotu zamówienia w planie zakupu, należy wypełnić wszystkie 

wymagane pola podświetlone na pomarańczowo i oznaczone gwiazdką. 

 

 
 

Pole „Cena”(5.)  dotyczy ceny jednostkowej, tym samym w polu 7. lub 9. (w zależności od 

wybranego w polu 6. Typu ceny), wpisujemy cenę jednostkową pomnożoną przez ilość (pole 

3.). Uzupełniamy stawkę VAT i klikamy „Przelicz Netto/Brutto” a następnie „Zapisz i 

zamknij”. 

 

Po dodaniu wszystkich pozycji zapotrzebowania możemy uzupełnić pola: Wartość 

szacunkowa zapotrzebowania, Kwota zapotrzebowania netto, Kwota zapotrzebowania VAT, 

Kwota zapotrzebowania brutto, Rodzaj zamówienia, Forma zamówienia oraz pole Uwagi. 

Wszystkie niezbędne informacje dostępne są w sekcji Pozycje zapotrzebowania. 
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Aby załączyć plik z szacowaniem czy przykładowymi cenami, należy kliknąć ikonę folderu i 

wybrać odpowiedni dokument z zasobów komputera. 
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W kolejnym kroku należy wybrać osobę weryfikującą zapotrzebowanie (1.) czyli 

bezpośredniego przełożonego (kierownika jednostki organizacyjnej).  

Na tym etapie decydujemy czy jest konieczna weryfikacja przez Dział Techniczny lub 

Informatyczny (2.) i klikamy „Dalej”. 

 

 
 

Zadanie znika z listy zadań osoby rejestrującej zapotrzebowanie i zgodnie ze schematem 

procesu trafia do kierownika jednostki organizacyjnej w celu akceptacji. 

 

 

 


