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taczymy sie z VPN —em.

Logujemy sie do modutu EOD ktéry znajduje sie pod adresem: https://ezd.anstar.edu.pl/

‘ Wersja produkcyjna ‘
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Z menu bocznego wybieramy zaktadke ,,Zapotrzebowania” a nastepnie ,,Zgtoszenie
zapotrzebowania”.
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Po otwarciu formularza rejestracji zapotrzebowania, uzupetniamy wymagane pola,
podswietlone na pomaranczowo oraz oznaczone gwiazdkg a nastepnie klikamy ,,Przejdz do
kroku Wprowadzenie pozycji zapotrzebowania”.
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Newdasry z3potrzebowania w ERP:

ledzaj pliku Rozmiar Opge

g

Zapisz i zamknij Przejdz do kroku Wprowadzenie pozycji zapotrzebowania

Comarch EZD (cezd-20221228-bed38db3) [:
Zarejestrowano dla: Comardh §

Na liscie zadan osoby ktdra rejestrowata zapotrzebowanie pojawi sie nowe, podswietlone na
26tto zadanie ,,Wprowadzenie pozycji zapotrzebowania”. Aby wykonaé ten krok w procesie,
nalezy klikngé podswietlony na zétto wiersz.

< ZAPOTRZEBOWANIA —
[ Eksportuj @ Drukuj [ . N Filtr sQU

P
Numer

oszenie zapotrzebowania ewidencyjny

Zgtoszenie zapotrzebowania i Obieg zapotrzebowari Wprowadzenie pozycji Milena Bugaj
awaryjnego zapotrzebowania
20230111 BT ieg zapatrzebowan prowadzenie pozyci lena Buga)

zapotrzebowania
T T

Tywt “ | Rodzjzadania WV Krok v | Odkogo W

Aby doda¢ nowg pozycje zapotrzebowania nalezy klikngé przycisk ,,Akcje” a nastepnie
wybraé ,,Nowa pozycja zapotrzebowania”.
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Jednostka zamavisiacego: = Pracownicodpoviedzalny: - Conrum buczer cou:

s Obsiug Informarycine] Ricdol v Milens Bugai v v

Kuwota zapotrzsbovania neco: Kuioca zapotrzsbowania VAT: Kota 2aporzsbonania bruze:

@ ke | [(peispori (@ Drukj [ ook
—

[T [e————, e pe———— e M R I R R I = s

e VRsaL 50 v |wersy 026

Jezeli przedmiot zamdwienia znajduje sie w aktualnym planie zakupéw, w polu ,,Pozycja
planu zakupéw”(1.), wybieramy odpowiednig pozycje planu zakupdw. W polu ,,Pozycja
towarowa planu”(2.), zaznaczamy ,,Uczelnia”, natomiast w polu ,,Indeks”(3.) wybieramy
,»U00 Uczelnia”. Wiekszos¢ pdl zostanie automatycznie uzupetniona. Klikamy przycisk
»Przelicz Netto/Brutto”(4.) a nastepnie ,,Zapisz i zamknij”(5.). Analogicznie, mozna dodawac
kolejne, nowe pozycje zapotrzebowania.

Mowa pozycja zapotrzebowania

Pozycja planu zakupdw:

WPZI2022/0809 Klawiatura 1

Pozytja towarowa planu: Jednostka miary: *

Indeks: * Cena: *

UOD Uczelnia 100

4 ”
L]
Uczelnia W szt
e— 0
L]
3 V
L]

Przedmiot zamawienia: Typ ceny:

Klawiatura Netto

Y/

Metta: *

Dlaczegzo wniosek skdadany jest

poza planem: 1oa

Stawka VAT:
Stawka 0%

Zrédio finansowania:
WAT: *

Lo . 0.0
Czy zamowvienie dotyczy projektu / programu

finansowanego e srodkdw Brutto: *
wspolnotowych: *
10000

Przelicz Netto/Brutto Ll
] *

Zapisz i skopiuj Zapisz i zamkmi]
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W sytuacji braku przedmiotu zamowienia w planie zakupu, nalezy wypetni¢ wszystkie
wymagane pola podswietlone na pomaranczowo i oznaczone gwiazdka.

Nowa pozycja zapotrzebowania

Pozydja planu zakupdw:

2
Indeks: = Jednostka miary: *
U0 Uczelnia szt.

Przedmiot zamdwienia: Cena: *

Mysz bezprzewodowa 2 . 100

Typ ceny:

DI iosek sktadany jest
aczego wniosek skladany jes Netto
poza planem:

Netto: *

Zradto finansowania: 200
Stawka VAT:

Stawka 23%
Czy zamdwienie dotyczy projekiu / programu

finansowanego ze sSrodkow VAT: *
wspdlnotowych: *
46.00

Brutto: =
246.00

Przelicz Netto/Brutto

Zapisz i skopiuj Zapisz i zamknij

Pole ,,Cena”(5.) dotyczy ceny jednostkowej, tym samym w polu 7. lub 9. (w zaleznosci od
wybranego w polu 6. Typu ceny), wpisujemy cene jednostkowg pomnozong przez ilo$¢ (pole
3.). Uzupetniamy stawke VAT i klikamy ,,Przelicz Netto/Brutto” a nastepnie ,,Zapisz i
zamknij”.

Po dodaniu wszystkich pozycji zapotrzebowania mozemy uzupetni¢ pola: Wartos¢
szacunkowa zapotrzebowania, Kwota zapotrzebowania netto, Kwota zapotrzebowania VAT,
Kwota zapotrzebowania brutto, Rodzaj zamoéwienia, Forma zamdwienia oraz pole Uwagi.
Wszystkie niezbedne informacje dostepne sg w sekcji Pozycje zapotrzebowania.
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Rodzaj dokumentu: Rodzaj zaméwienia: Forma zaméwienia:
Zapotrzebowanie % D Dostawa v | Zaméwienie jednorazowe v
Umowa: Magazyn:
v v
Jednostka zamawiajacego: * Pracownik odpowedzialny: * Centrum budietowe:
Dziat Obshugi Informarycznej R-K-doi v Milena Bugaj v v
Data wystawienia: Data realizacji
2023-01-13 | 57 20230213
Wartos¢ szacunkowa zapotrzebowania Uwagk:
{neto): —_
Pilny zakup
300
— A
Kwota zapotrzebowania netto: Kwota zapotrzebowania VAT: Kwota zapotrzebowania brurto:
300 69 360
¥ Pozycje zapotrzebowania
N Widok -~ N
@ Akcje  [MpEksportyj (3 Drukyj Sestawienia N/ Filtr sQL 50 v |wit
" Indeks v Praedmioc o | Jednosta TPy Gena v | Nemo v | TR Ly Bume v | DRCeERwmiosek gty v [y
pozydi miary ceny VAT d proj..
Razem 200,00 300,00 69,00 369,00
1 oo Kiawiatura 1|5z Netto 100,00 100,00 |Stawka 23% 23,00 123,00 Nie
Uczelnia
2 oo Mysz bezprzewodowa 2|sat Netto 100,00 200,00|Stawka 23% 46,00 246,00 Nie
Uczelnia

Aby zatgczy¢ plik z szacowaniem czy przyktadowymi cenami, nalezy klikng¢ ikone folderu i

wybraé odpowiedni dokument z zasobdw komputera.
¥ Akceptacje

Zgodnie z zarzgdzeniem ... zapotrzel ie powi byc ierdzone przez ki komérki organizacyjnej ...

Prosze wybrac kolejng osobe akceptujgca zgodnie z wytycznymi z zarzgdzenia.

Osoba weryfikujgca zapotrzebowanie: *

W
Czy konieczna jest weryfikacja przez Dziat
Techniczny lub informatyczny:
W
Historia
Data Wykonawca Krok procesu Wynik weryfikacji | Uwagi

2023-01-13 Milena Bugaj RAWAE/e Rejestracja zapotrzebowania

- B
———{ Dadaj plik z dysku

O Nazwa 2| Awybuty Data | opis Rodzaj pliku

Pusty katalog
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W kolejnym kroku nalezy wybraé osobe weryfikujacg zapotrzebowanie (1.) czyli
bezposredniego przetozonego (kierownika jednostki organizacyjnej).

Na tym etapie decydujemy czy jest konieczna weryfikacja przez Dziat Techniczny lub
Informatyczny (2.) i klikamy ,,Dalej”.

Zgodnie z powinno by¢ zatwie przez ki ika komérki
Prosze wybrat kolejng osobg jiaca zgodni i i

Osoba weryfikujaca zapotrzebowanie: *

Marek Niedziela R/K/doi v /] .

Czy konieczna jest weryfikacja przez Dziat
Techniczny lub informatyczny:

V2.

Historia

Data Wykonawca Krok procesu Wynik weryfikagii| Uwagi

2023-01-13 Milena Bugaj RAWAE/e Rejestracja zapotrzebowania

O Nazwa | Atrybuty Data Opis Rodzaj pliku Rozmiar Opge

Pusty katalog

Zadanie znika z listy zadan osoby rejestrujgcej zapotrzebowanie i zgodnie ze schematem
procesu trafia do kierownika jednostki organizacyjnej w celu akceptacji.




