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1. OPISY POSZCZEGOLNYCH ZAKtADEK

Niniejszy rozdziat opisuje zaktadki jakie ma do dyspozycji uzytkownik.

Widoczno$é zaktadek uzalezniona jest od posiadanych uprawnien.

1.1 ZAKLADKA SKLEP

W zaktadce Sklep znajduja sie wszystkie towary pochodzace z uméw sukcesywnych wprowadzonych
do systemu. Uzytkownik ma dostepne podstawowe informacje takie jak:

e Symbol,

o Nazwa towaru,

e Podglad towaru,

e Cena brutto,

e Szczeg6towy opis,

o TloS¢ jaka jest dostepna na umowie.

DocuSate  esue

PrOdUKty Aktuaina wartosé koszyka: 0,00 2t
4 Dodsj produkt
D Podglad Symbol Nazwa brutto opis losé
+ Dod procust
3 - KO! Czasop BBK 0002t © Dodaj do koszyka
g s 0 Dot doosoa
524 B xXxxxi Dysk HDD TEST1 Umowy v ) © Dodaj do koszyka
° e 523 "] XXXX Dysk SSD TEST Umowy wartosciowej
522 @ zxezxez rezxez 22002t © Dodaj do koszyka
Rysunek 1. Zaktadka Sklep
Lista dostepnych towardw moze by¢ sortowana za pomocg strzatek a takze zawezona poprzez

wpisanie zgdanej frazy i klikniecie w przycisk Szukaj lub poprzez klikniecie w wybrany rodzaj
asortymentu z listy.

Cena
Nazwa brutto Opis llosé

(=

Rysunek 2. Sklep - wyszukiwanie towaru

Aby przywrdci¢ domysing liste nalezy klikngé w Wyczys¢.



W celu dodania towaru do koszyka, najpierw wyszukaj i dodaj towar z zaktadki eSklep,
wybierajac odpowiedni asortyment, ktory chcesz zamowic. Jesli poszukiwany towar nie jest
widoczny w tej zakladce, zalecamy utworzenie nowego produktu recznie, klikajac przycisk
Dodaj produkt.

Po dodaniu towaru, kliknij w przycisk Dodaj do koszyka po uprzednim wprowadzeniu
odpowiedniej ilo$ci. Z poziomu zaktadki Sklep do koszyka mozna rowniez doda¢ towar,
ktéry nie pochodzi z umowy sukcesywnej. W tym przypadku rowniez nalezy klikna¢ przycisk
Dodaj produkt, a po pojawieniu si¢ okna do wprowadzenia produktu, jesli pozycja znajduje
si¢ w matrycy produktdw, zostanie ona podpowiedziana. Po dodaniu towaru do koszyka czgs¢
pol, jak np. Rodzaj zapotrzebowania czy Asortyment, zostanie automatycznie uzupetniona.

Dodaj produkt

i |

Rysunek 3. Sklep - dodanie produktu z palca

Na liscie dostepnych towardw dostepne mogg by¢ nastepujgce typy:

e Produkt standardowy — jest to towar posiadajacy cene wynikajgcg z umowy,

e Produkt ze zmienng ceng — jest to produkt, ktory ma wartos¢ 0. Po dodaniu do
koszyka uzytkownik moze wprowadzi¢ jego cene,

e Produkt bez ceny — mozliwosS¢ ztozenia zapotrzebowania na cos$ co nie ma okreslonej

ceny. Rozliczenie nastepuje w momencie procesowania faktury.

1.2 ZAKEADKA KOSZYK

W zaktadce widoczne sg wszystkie towary, ktére uzytkownik wskaze do skompletowania
zapotrzebowania w ramach umoéw sukcesywnych z poziomu zaktadki Sklep jak i te dodane z palca.



Koszyk & Dodaj produidt

© Podgiaa  Nazwa Symbol Asortyment Cena brutto llose.

4+ Dota) 210k @ wybranych produkadw | < Do 210uia dl. wazySUe proULAOW
Rodzal zaporrzebowania Conabruma Cena netto: ‘St VAT ase wiriasc.

Nazven produsy : . :
Auuiatory, botere. Dostawa. >| o ] Siauna 23 ~ 1

Data realizacii 20020100 B Jednostka zamawisiaca.
a Asatyment: Jresr— « Miece dostomy [
Dok
[ p— Oz Zuopauzenia 5
Narwn produnty T — Cennbmn Gena nemo Stawa var nose: wartose
20002
Tonsr O 548615 ceary crypa Onsion ~|| = 126 Stavka 294 v o
Beaceny Symbot v
(m] Data reaiizaci 020104 B Jednostka samawininea Zasigpea Kanclerza. |
Asarment: Ay e ©| Misjsce dostamy [P —ryrpon

Wartose produkiow na stronie 200,00 21

Calkouita waniose koszyka: 200,00 21

Rysunek 4. Koszyk

Klikniecie w przycisk Dodaj produkt z poziomu Koszyka spowoduje dodanie pustej pozycji do
uzupetnienia produktu spoza umowy sukcesywnej.

Koszyk

[} Podglad  Nazwa Symbol Asortyment Cena brutto llosé

-+ ooy o vy proon

Narwa produtu Rodza) zapotrzshousia. Gena bruttn Gena netto: Stawka VAT ose: Wartase :
Poewymagane o1 | Poie wymagane <1 108

Poie wymagane.

Data realizacii: i Jeanostka zamawiajgea: Poie wymagane.
g Asortyment: Pois wymagane  Misjsce dostawy:
Dzial realtzujacy: Pole wymagane. v

Wartos¢ produktow na stronie 9,00 zi

Calkowita wartos¢ koszyka: 9,00 28

= e

Rysunek 5. Wprowadzanie produktu do koszyka

Wprowadzajgc nazwe w polu Nazwa produktu system podpowie nazwy produktow znajdujgce sie w
matrycy produktéw w eSklepie. Matryca ma za zadanie uzupetni¢ za uzytkownika czes$¢ pdl, nie jest
to lista dostepnych w eSklepie towardw.

Nazwa produkiu : 1

Analizatory hematologiczne
re Analizatory testow immuno
Analizatory widma

[+]

Analizatoty chemiczne

Annales

Aparatura okulistyczna (oftalmologia)
Art. i akcesoria multimedialne

Art. sanitarno-instalatorskie -

Rysunek 6. Podpowiedzi produktow z matrycy



Jezeli wprowadzimy nazwe, ktérej nie ma w matrycy, pojawi sie obok napis Nowy produkt.
Uzytkownik bedzie musiat uzupetni¢ pozostate pola recznie.

Nazwa produktu :
Makieta|

Makieta - Mowy produkt

[ T PR

Rysunek 7. Dodawanie produktu spoza matrycy

1.2.1 Mozliwe akcje do wykonania

Z poziomu koszyka mozna wykonac¢ nastepujgce akcje:

e Wyszukiwanie i sortowanie po jego zawartosci

D Podglad  Nazwa = Symbol Asortyment cena brutto lloé¢

o T

Rysunek 8. Koszyk -wyszukiwanie i sortowanie

e Dodaj zrédta dla wybranych produktow — w pierwszej kolejnosci nalezy zaznaczy¢
checkboxem wybrane produkty. Pojawi sie okno do wprowadzenia zrédet
finansowania dla wybranych pozycji. Uwaga: Dostepne zrédta finansowania
uzaleznione sg daty wskazanej w polu Data realizacji na danym towarze. System
bedzie pokazywat budzety dla ktdrych data realizacji miesci sie w ich terminie
waznosci,

e Dodaj zrdodta dla wszystkich produktow — mozliwos¢ hurtowego dodania zrodet dla
wszystkich produktéw znajdujacych sie w koszyku,

e Usun zaznaczone — nalezy najpierw zaznaczy¢ polem checkbox produkty, ktére majag
zostac usuniete,

e Usun wszystkie — usuniecie wszystkich produktéw znajdujgcych sie w koszyku,

e Dodaj uzasadnienie — hurtowe dodanie jednego opisu do wszystkich produktéw
znajdujacych sie w koszyku. Uwaga: Dodanie uzasadnienie dla kazdej pozycji jest

obligatoryjne.

| = Usun wszystkie

Rysunek 9. Przyciski funkcyjne



Dane, ktére sg widoczne na poszczegdlnych towarach w koszyku:

e Nazwa produktu — pochodzgca z umowy lub wpisana przez uzytkownika,

e Rodzaj dostawy — na podstawie umowy sukcesywnej, wprowadzony z reki lub
automatycznie na podstawie nazwy produktu,

e Cena brutto — na podstawie umowy lub dodana recznie,

e Cena netto — wyliczana automatycznie na podstawie ceny brutto i stawki VAT,

e Stawka VAT - stownik do wyboru lub automatycznie na podstawie umowy,

o Tlos¢,

o Data realizacji — na podstawie daty system bedzie pozwalat na wybodr zrédet
finansowania z budzetow, ktdre mieszczg sie we wskazanej dacie,

e Asortyment - na podstawie umowy, wprowadzony z reki lub automatycznie na
podstawie nazwy produktu,

e Dziat realizujgcy - na podstawie umowy, wprowadzony z reki lub automatycznie na
podstawie nazwy produktu,

e Jednostka zamawiajgca — na podstawie zalogowanego uzytkownika,

e Miejsce dostawy - na podstawie zalogowanego uzytkownika,

e Dodaj uzasadnienie — mozliwos$¢ dodania opisu,

e Dodaj plik — mozliwos¢ zatgczenia pliku z dysku lokalnego.

1.2.2 Wskazywanie zrédet finansowania

Do kazdego towaru nalezy wskaza¢ zrédta finansowania. Uzytkownik moze wskaza¢ zrédta zgodnie z
budzetami, ktdra sg dla niego dostepne.

Zrédta finansowania

Lp. Nazwa Jednostki Akceptujacy Budzet Zadanie Podzadanie saldosrodkéw  Kwota brutto

1 v Krzysziof Bazylik v v v ~ 300 m

Rysunek 10. Wskazanie zrédet finansowania

W polu Nazwa Jednostki wybieramy jednostke z ktdrej budzetu chcemy wskazaé zrédta. System
odblokuje liste budzetéw w polu Budzet.



Zrodia finansowania

Lp. Nazwa Jednostki Akceptujacy Budzet Zadanie Podzadanie Saldo srodkdw Kwota brutto

il Rekior v Krzysziof Bazyik v ~ hd N 9

i 000 Suma #rédet finansowania : 0,00

—— _

Rysunek 11. Wybor budzetu

W polu Budzety widoczne sg wszystkie dostepne budzety. Jezeli mamy do dyspozycji budzet
projektowy i dodane sg w nim pozycje budzetowe z Zadaniami i Podzadaniami to wyswietli sie on
jako oddzielna pozycja z dopiskiem wolne zadania.

Po wybraniu budzetu, ktéry ma w pozycjach budzetowych zadania i podzadania odblokuje sie pole do
wskazania Zadania. Po wybraniu zadania odblokuje sie kolejna — Podzadanie.

Zrodta finansowania

Lp. Nazwa Jednostki Akeeptujacy Budzet Zadanie Podzadanie saldo érodkéw  Kwota brutto
: Rekior v KeyszofE v 168 - Granty, prace badawcze irozwo v| | Zadanie 1 - Staze w zakresie sprawowania opieki nad pacjer v 1- Wynagrodzenie opiekuna stazu v | 1000 300 m
+ Doda #rédlo finansowania. |
Pozostalo: 0,00 Suma zr6det finansowania : 300,00

Rysunek 12. Zadania i Podzadania

Finansowanie moze by¢ rozbite na kilka zrédet. Po kliknieciu w Dodaj zrédto finansowania pojawi sie
dodatkowa pozycja do uzupetnienia.

Zrodia finansowania

Lp. NazwaJednostki Akceptujacy ~ Budiet Zadanie Podzadanie Saldo srodkéw  Kwota brutto
1 Rektor v| | KizysziofE v 168- Granty, prace badawcze i rozwo v | Zadanie 1 - Staze w zakresie sprawowania opieki nad pacier v | 2 - Wynagrodzenie wyplacane stazyscie v| 1000 300
2 v KyszmofE v v v v 0
+ Doda #r6do finansowania |
Pozostalo : 0,00 Suma #rédel finansowania: 300,00

Rysunek 13. Dodatkowe Zrddta

Po wskazaniu zrédet pole Kwota brutto odblokuje sie do edycji. Wprowadzane kwoty muszg sie
pokrywac z wartoscig w polu Suma zrédet finansowania i nie mogg mie¢ wartosci 0.

Oprocz wskazania wtasnych zrddet finansowania mozemy wskazaé inne jednostki wspotfinansujace.
Nalezy klikngé w Dodaj jednostke. Pojawi sie dodatkowa pozycja do wskazania jednostki oraz
wskazania osoby, ktéra bedzie uzupetniata zrddta finansowania w systemie EOD podczas akceptacji
Zapotrzebowania. System caty czas weryfikuje aby suma kwot brutto pokrywata sie z suma zrédet do
wskazania.



Zrodta finansowania

Lp. Nazwa Jednostki Akceptujacy  Budiet Zadanie Podzadanie saldo érodkéw  Kwota brutto

4 Rektor v| | Krysziof| ~| | 168-Granty, prace badaw v | Zadanie 2- Wirtuaine kadry (V-HR) jakonarze w| | 6 - Koszty zakupu ustugi wdrozenia obejmujacej instalacje, v 1000 150

a Rektor v | Kmysziofl ~| | 155-Granty, prace badaw v v v 1703 20

3

Centrum Informaty v | Tomasz D v v v v 130

Pozostalo : | 0,00 suma rédel finansowania : | 300,00

Rysunek 14. Wskazanie jednostek wspdtfinansujgcych

Nalezy pamietac iz system podczas wprowadzania zmian na koszyku weryfikuje dostepnos¢ srodkow
(budzety i salda) i po wybraniu danych wartosci oraz wprowadzeniu kwot sg one zapisywane i
zachowywane na formatce. Nie jest to jednoznaczne z tym, ze dana kwota jest zarezerwowana w
budzecie. Jezeli dodamy Zrédta i nic z tym dalej nie zrobimy, to przy prébie utworzenia
Zapotrzebowania w pdzniejszym terminie moze sie okazad iz na niektérych zrédtach nie ma juz
dostepnych srodkéw.

Do koszyka uzytkownik moze dodawac rézne towary, zaréwno pochodzgce z umdéw sukcesywnych jak
i nieujete w nich. Po kliknieci w Utwarz system rozdzieli towary na poszczegélne Zapotrzebowania.
Towary pochodzgce z uméw sukcesywnych znajdg sie w jednym zapotrzebowaniu. Towary nieujete w
umowach zostang rozdzielone wedtug zasady jeden towar/ustuga - jedno Zapotrzebowanie. Po
uzupetnieniu wszystkich niezbednych danych i kliknieciu w Utwaérz, system utworzy
zapotrzebowania, ktére bedg widoczne na liscie z zapotrzebowaniami uzytkownika w zaktadce
Zapotrzebowania oraz uruchomi proces akceptacji dla nich w systemie EOD.

1.3 ZAKLADA ZAPOTRZEBOWANIA

W zaktadce Zapotrzebowania uzytkownik moze Sledzi¢ status swojego zapotrzebowania.

Dane, jakie widzi uzytkownik na liscie Zapotrzebowan:

e Numer — numer zapotrzebowania,

e Zamawiajacy,

e Jednostka — jednostka zamawiajaca,

e Grupa asortymentowa,

e Kwota brutto,

e Status — mozliwe statusy to:

o Btedne — nie udato sie utworzy¢ zapotrzebowania ze wzgledéw technicznych

np. brak pofaczenia z bazg. Po weryfikacji poprawnosci dziatania aplikacji u
administratora mozna powtdrzy¢ wystanie zapotrzebowania wchodzac w jego

szczegOty i klikajgc w Wyslij,



o Przerwany proces — nieoczekiwany btgd w procesie EOD. Nalezy zgtosi¢ do
weryfikacji do administratora,

o Woystano do akceptacji — poprawnie utworzono zapotrzebowanie, w trakcie
akceptacji w EOD,

o Wycena — Branzysta — Zapotrzebowanie w systemie EOD jest na etapie
Branzysta (dodanie wyceny),

o Odrzucone — odrzucone przez osobe wnioskujaca,

o Anulowane admin. — anulowane przez osobe z odpowiednim uprawnieniem,

o Zaakceptowane — zaakceptowane do zamdwienia.

o Zakonczony (odrzucony) — odrzucone w ramach procesu akceptacji w EOD,

o Do poprawy — wycena Branzysty jest wyzsza niz wskazana warto$¢, nalezy
uzupetnic brakujace zrédfa finansowania,

o Oczekuje na postepowanie — nieuzywany w tym projekcie,

o Uzupetnienie zrédet — zapotrzebowanie otrzymuje taki status jezeli zostato
dodane do Postepowania w ramach ktérego wskazano, ze ostateczna wartos¢
przewyzsza pierwotng kwote.

e Branzysta — osoba, ktdra urealnita cene,

e Dziat realizujacy,

e Wycena branzysty — warto$¢ wprowadzona przez Branzyste,

e Produkty w zamdéwienia — mozliwos$¢ wyswietlenia towaréw wchodzacych w sktad
zapotrzebowania,

e Data zlozenia,

o Data realizacji.

Pozycje na liscie zapotrzebowan mogg by¢ filtrowane zgodnie z dostepnymi opcjami pod nazwami
kolumn. Nalezy wprowadzi¢ interesujgcg nas wartos¢ i klikngé w przycisk Szukaj. Wyczyszczenie
filtrow wyszukiwania nastepuje po kliknieciu w przycisk Wyczys$¢. Aktualny widok listy
zapotrzebowan moze by¢ wyeksportowany do pliku XLS po kliknieciu w przycisk Zapisz do xlIs’a.

Nowo utworzone zapotrzebowania oraz te, ktdrym zmienit sie status, widoczne s3 na liscie zadan
wyboldowang czcionka oraz oznaczone sg gwiazdkg. Taki sam symbol pojawi sie na zaktadce
Zapotrzebowania.



Docu eSklep

Askep W Koszyk

Zapotrzebowania

Historia zapotrzebowan
Grupa

Lp. Numer Zamawiajacy Jednostka asortymentowa Kwota brutto Status Branzysta Dzial realizujgey

022 Misiak Justyna Zastepca Kanclerza  Artykuly dekoracyjne 1,00z Do poprawy Ruszaj Agnieszka  Dzial Zaopatizenia

/2021 EOD System Zastgpea Kanclerza  Artykuly budowiane 0,00z Wysiano do Centrum Informatyk i
akeeptacji Informatyzacji

Rysunek 15. Nowe zapotrzebowanie

1.3.1 Poprawa zapotrzebowania

W przypadku wystgpienia problemdéw technicznych np. chwilowy zanik potgczenia pomiedzy
eSklepem a EOD, zapotrzebowanie zmieni status i zostanie oznaczone czerwonym wykrzyknikiem. W
takim przypadku nalezy wejsé na zapotrzebowanie i klikng¢ w czerwony wykrzyknik.

Status: Wystano do akceptacji

Rysunek 16. Ponowne wystanie po bfedzie

Nastepnie potwierdzi¢ ponowne wystanie zapotrzebowania.

1.3.2 Uzupetnienie zrédet finansowania

W przypadku gdy Branzysta w systemie EOD podczas akceptacji zapotrzebowania poda kwote
WYy2szg, niz zostata wskazana na koszyku podczas zamawiania, Zapotrzebowanie zmieni status na Do
poprawy. Podobnie w przypadku obstugi Postepowania, jezeli kwota wskazana na Postepowaniu jest
wyzsza hiz na Zapotrzebowaniu, zmieni ono status na Uzupetnienie Zrédet. W takim przypadku
uzytkownik musi wskazac zrédta, ktére w catosci pokryjg zakup.



Szczegoly zapotrzebowania nr: TZ/2110/1/2022 Status: Do poprawy

Jednostka Imig Nazwisko Telefon Email

Typ zakupu
Dziad Zaopatrzenia v | Agniestka Rusz8) 222922222 aplua@sum.edipl Zapoirzebowana Ofwiadczenie  Trest m
Wycena jedn,
Grupa Cena jedn. brandysty Wycena jedn, ‘Stawka VAT -
I Podglad Symbol Realizator Status asortymentowa Mazwa przedmioty brutto Stawka VAT (Brutto) branzysty (Netto) Brantysta Hlosé
£ Art. Zuzywalne do systemu Oczekuje Artykuly laboratoryine  Art. Zuzywaine do systemu 5002 | cazim v 7,002 50020 [ gaudazin v 1 W e —

Anulj zapotrzebowanie & odrzué zapotrzebowanie admin.

Rysunek 17. Uzupetnienie zZrédet finansowania

Aby dodaé nowe zrddta finansowania nalezy klikng¢ w Edytuj. W kolumnie Wycena jedn. Branzysty
(Brutto) widzimy jaka kwota zostata wskazana. Takg samg kwote nalezy zmieni¢ w polu Cena jedn.
Brutto i klikng¢ w pusty obszar strony. Pojawi sie popup z informacja, ze zapisano wycene.

\/ Zapisano wyceng

Rysunek 18. Zapisanie wycene

Nastepnie klikamy w odnoénik Zrédta finansowania.

Zrodhta finansowania

Lp.  Nazwa Jednostki Akceptujacy Budzet Zadanie Podzadanie saldo srodkéw  Kwota brutto

& Rekior Ruszaj Agnieszka 142 - Dzialalnos¢ Statutowa - 1003N1F 5

- Do rsoveni | 4 Dodalfieske |

Suma nizsza niz wartos¢ towaru

Rysunek 19. Wskazanie dodatkowych Zrddet

W polu Pozostato widzimy dla jakiej wartos$ci musimy wskazac zrédto finansowania. Mozemy dodaé
kolejne Zrddto albo jednostke wspétfinansujgcy. Nie mozemy wskazaé drugi raz pierwotnie
wskazanego Zrédta. Jezeli chcemy je wskazac¢ ponownie musimy usungé pierwotne za pomocg
przycisku Usun i wybraé je ponownie.

Po wskazaniu nowych Zrédet nalezy klikng¢ w Wyslij ponownie. W systemie EOD rozpocznie sie
ponownie proces akceptacji Zapotrzebowania.

Jezeli uzytkownik nie chce ponownie procesowac Zapotrzebowania nalezy klikng¢ w Anuluj
zapotrzebowanie. Uzytkownik posiadajgcy odpowiednie uprawnienia moze rowniez zakonczy¢




Zapotrzebowanie klikajgc w Odrzué zapotrzebowanie admin. Wskazane na zrédtach finansowania
srodki zostang zwrécone do budzetu.

1.4 ZAKtADKA KONTRAHENCI

W zaktadce Kontrahenci znajdujg sie wszyscy kontrahenci, dla ktérych w systemie dodano umowy
sukcesywne. Po akceptacji Zapotrzebowania towar zostanie dodany do listy towaréw do zamowienia
przy konkretnym kontrahencie. Uzytkownik obstugujacy dane umowy lub z odpowiednim
uprawnieniem, po wejsciu w zaktadke Kontrahenci widzi u ktérych kontrahentéw znajduja sie
pozycje do zamdwienia.

Docu eskd

Kontrahent

Telefon Telefon

D Nazwa Imig Nazwisko NP komarkowy stacjonarny Email REGON KRS
#* gas7 ZAKLAD OGOLNOBUDOWLANY WOD-BUD S.C Email
LKAPICA-ZUCIECHA [

* niss BIURO USLUG KOMPUTEROWYCH KOMPLEX PIOTR PL 954-000-96-30 Email
2UROWIEC ['8 L1im mowsen

K2 GROUP RAFAL KURZAWA PLEAT0080758 Emal
BARBARA KEDZIOREK Emai

ZABELA SIEJA Emai

Rysunek 20. Zaktadka Kontrahenci

Lista kontrahentéw zawiera nastepujace informacje:

e ID — unikalny numer ID kontrahenta

o Nazwa

o Imie

e Nazwisko
e NIP

e Telefon komdrkowy

e Telefon stacjonarny

e Emalil
e REGON
¢ KRS

Uzytkownik moze przeszukiwac liste kontrahentéw wpisujgc odpowiednig fraze w pole kolumny.
Nastepnie nalezy klikng¢ w Szukaj.

Z poziomu tej zaktadki uzytkownik z odpowiednim uprawnieniem moze tworzy¢ Zaméwienia do
kontrahentow (opis znajduje sie w rozdziale 1.10)



1.5 ZAKEADKA ZAMOWIENIA

W zaktadce Zamoéwienia widoczne sg wszystkie zamowienia procesowane przez uzytkownika. Dane,
jakie sg dostepne na liscie to:

¢ Numer zamodwienia,

e Jednostka realizujgca,
e Zamawiajacy,

e Data z ztozenia,

e Wartos$¢ brutto,

e Kontrahent,

e Status.

Dla poszczegdlnych kolumn mozna filtrowaé zamoéwienia wpisujgc wyszukiwang fraze lub wybierajac
ze stownika odpowiednig wartosc. Nastepnie nalezy klikngé w Szukaj.

DocuSafe esu

Zamoéwienia

D Numer zamawienia Jednostka realizujgea Zamawiajacy Data zlozenia Wartosé brutto Kontrahent Status

20220820 300,00 2}

Centrum Informatyki i inf 2021-11-19 EETE

matyki i Inf

2021-11-19 488.84 2 DIGITUS KF

2021-07-19 20020

Rysunek 21. Zaktadka Zamdwienia

Woylistowane zamdwienia mogg by¢ wyeksportowane jako raport do pliku xls (przycisk Zapisz do
xls’a).



Zakonczone i zarchiwizowane zamdwienia dostepne sg w zaktadce Historia Zamoéwien. Zaméwienia
archiwizowane sg automatycznie po 3 miesigcach od przejscia w status zakonczonego.

Zarzadzanie zamdwieniami w zakfadce opisane jest w rozdziale 1.10.

1.6 ZAKLADKA TOWARY

W zaktadce Towary widoczna jest lista wszystkich towardw nieujetych w umowach, zaméwionych
przez uzytkownikéw systemu z réznych dziatéw. Uzytkownik odpowiedzialny za realizacje Zlecen i
Postepowan w ramach listy ma nastepujgce informacje:

e Nazwa produktu,

e Tryb zakupu,

¢ Numer zapotrzebowania,

e Rodzaj zapotrzebowania,

e Nazwa jednostki zamawiajacej

e Branzysta

e Netto,
e Brutto,
o Tlos¢,
e VAT,

e Zrédta finansowania — po kliknieciu w Pokaz pojawi okienko z listg zrodet

finansowania.

Towary

P
Lp Narwa produktu +  zakupu Tryb zakupu Numer A — Brantysta Netto Buo  __ llosé vat inansowania

Rysunek 22. Zaktadka Towary

Woylistowane towary mogg by¢ przeszukiwane po wprowadzeniu odpowiedniej frazy w kolumnie i
kliknieciu w Szukaj. Lista towaréw moze by¢ wyeksportowana jako raportu do pliku XLS (klikniecie w
przycisk Zapisz do XLS’a).



Uzytkownik moze zaznaczy¢ wybrane towary i klikngé w przycisk Odrzué zaznaczone. Wybrane
pozycje zostang usuniete z listy. Srodki wskazane na zrédtach finansowania zostang zwrécone do
budzetu. Zapotrzebowanie z ktérego pochodzita usunieta pozycja zmieni status na Odrzucone a w
komentarzu na liscie Zapotrzebowan zostanie dodana uwaga o odrzuceniu towaru przez Branzyste.

Opis tworzenia Zlecen oraz Postepowan z poziomu zaktadki Towary znajduje sie w oddzielnych
rozdziatach: Zlecenia rozdziat 3, Postepowania rozdziat 4.

1.7 ZAKtADKA ZLECENIA

W tej zaktadce widoczna jest lista wszystkich zlecen obstugiwanych przez Branzystow. Lista zawiera
nastepujace dane:

e Numer — numer zamoéwienia,

o Catkowita wartos¢,

e Status — informacja na jakim etapie jest realizacja,

e Tryb zakupu,

e Tryb zamdwienia,

e Data realizacji od/do

e Data utworzenia,

e Branzysta,

e Stan rozliczenia — nierozliczony, rozliczony, czeSciowo,

e SzczegOty — przejscie na szczegOty zlecenia.

powania & Umowy @ Kontrahenc ia 8 Analizy onto ~ M Administacia ~ & Pomoc DS

Zlecenia

Historia zZlecer
Calkowna Stan
warose Status Tryh zakupu Tryb zaméwienia Data reallzacl od Data realizacy do Datautworzenia  _ Branzysta rozliczenia

art 11 ust. 1 pkt 4 nowa PZ.P

je na AL 4, pkt. 8PZP 2022:04-20 2022:04-27

Rysunek 23. Zaktadka Zlecenia

Po wejsciu w szczegoty Zlecenia prezentowany jest nagtowek Zlecenia oraz lista pozycji, ktére tworzg
dane zlecenie. Za pomocg niebieskich strzatek mozna rozwijaé i zwija¢ dodatkowe pola z
informacjami.



Zlecenie
Zamowrienie nr

Data utworzenia Wartase calkowlta

20220

0e:52 230021

Tryb zamowienia

art. 11 ust. 1 pkt 10 nowa PZP.

Proponawany termin realizacji

od: Do
L] L}

Faktury +

Stat " Caludé platnasei Link do faktury

M Zapisz naghowek

e

Spraws prowadsi .

Dostawca. +
Nazwa kontrahenta ! Nip | REGON

Miejsce dostawy +
Warunki platnogei +
Waluta

Rysunek 24. Szczegdty Zlecenia

Tworzenie i zarzadzanie zleceniami zostato opisane w rozdziale 3.

1.8 ZAKLADKA ANALIZY

Status zlecenia
Nowy

Numer inwentarza

Kary umowne [_|

Wydruk uproszczony ()

Uwag! do wyaruku ziecen

i

Brutto losé

Zaktadka Analizy zawiera wszystkie pozycje, ktore weszty w skfad tworzonych Zapotrzebowan. Za
pomocg dostepnych kolumn mozemy filtrowa¢ pozycje wpisujac wyszukiwang fraze w pole tekstowe

i klikajgc w Szukaj. Wynik wyszukiwania moze zostaé¢ wyeksportowany do pliku xIs za pomoca

przycisku Zapisz do xls’a.

oln Analizy

Analizy
Zarezerwowane
et 12147042
pmo 14 840,98 2t
Grupa
Nazwa asortymeniowa cov

30237200-1 Akcesoria
komputerowe

Akcesoria kompulerowe | SeTwerowe
karty pamieci, myszki, pendrive.

Elektronika

An testow immuno 38434580-1 Analizatory

Aparatura i urzadzenia
laboratoryjne

Annales

Annales Ushugi Swiadczone 600-4 Ushugi
drogg elekiraniczng intemetowe

‘Aparaty fotograficzne, kamery Elekronika 38650

osprzet Totogr

Zaakceptowane
10127.912
1245734 20
Kmota
Kota Zreazowana
Grupa PV Kuota netta beuto brutio udatal
834 n Centrum
Informatyki i
Informatyzacji
a1 i Dzial Zaopatrzenia
081 1 Daial Zaopairzenia
2 4 Duzial Zaopatizenia
1 23 Centum
Inform

Rysunek 25. Zaktadka Analizy

Zrealizowane

081zl

1,00 24

Teyb zakupu

At 4, pkt. 8 PZP

Ar. 4, pkt. 8 PZP

At 4, pkt. 8 PZP

Art 4, pkt 8 PZP

an. 11 ust. 5 pkt 1
nowa PZP.

Status
Zapotrzebowania

Zaakeepiowane

Zaakceptawane

Zaakeeptowane

Zaakceptawane

Zaakeeptowane

Data zrealizac]l

20220531

20220425

2022-04-25

2022-04-25

2022-05-11

Rok



Automatycznie na podstawie danego filtrowania system prezentuje podsumowanie dla wartosci
zarezerwowanych, zaakceptowanych i zrealizowanych.

1.9 ZAKtADKA POSTEPOWANIA

Zaktadka zawierajgca liste postepowan, ktére juz trwajg oraz tych, ktdre zostaty utworzone i
wymagajg dalszej pracy.

Postepowania

Numer postepewania Status brutio

L Toybzakupu Brantysia

L

Rysunek 26. Zaktadka Postepowania

Na liscie dostepne sg kolumny:

Numer postepowania — przejscie na szczegdty postepowania,
e Status,

o Catkowita wartos¢ brutto,

¢ Proponowany termin realizacji,

e Data utworzenia,

e Tryb zakupu,

e Branzysta.

Za pomocg dostepnych kolumn mozemy filtrowac liste wpisujgc odpowiednig fraze lub wybierajac
wartos¢ ze stownika. Nastepnie nalezy klikngé w Szukaj. Wyfiltrowana lista moze by¢
wyeksportowana do pliku XLS jako raport (klikniecie w przycisk Zapisz do xIs’a). Do kazdego
postepowania mozna doda¢ zatgcznik z dysku lokalnego klikajgc w przycisk Dodaj/zmien plik.

Dodany zatgcznik moze by¢ usuniety i zastgpiony innym. Nalezy klikng¢ w znaczek ,x” przy nazwie
zatgcznika.



® Dodaj/zamien plik

Zalacznik |

Rysunek 27. Postepowanie - zmiana zatqgcznika

Po kliknieciu w Numer postepowania system prezentuje szczegdty postepowania wraz z listg pozycji,
ktére na nie sie sktadaja.

Szczegoly postgpowania

Numer postepowania Data utworzenia Sprawe prowadzi

PI4/S1027/T212022 2022.05-20T10:07:32.546402:00 Ruszaj Agnieszka
Status Proponowany termin realizacji Rok ozial

= v

Calkowita wartosé brutto Tryb zakupu =7

005 negociacie bez ogloszenia Katowice Poniatowskiego 15 40-055 v
Catkowita wartosé netto Opis zaméwienia Email

322

Numer umowy Numer tel

Wartos¢ szacunkowa zostala okresiona na podstawie
112224455

Data rozstrzygniecia

Rysunek 28. Szczegdty postepowania

Tworzenie postepowania oraz dostepne podczas pracy z nim zostaty opisane w rozdziale 4.

1.10 ZAKtADKA UMOWY

Zaktadka Umowy stuzy do dodawania umoéw z kontrahentami oraz uméw magazynowych. Towary
wchodzgce w sktad umowy bedg widoczne w zaktadce Sklep do skompletowania Zamdéwienia.

W zaktadce widoczna jest lista wszystkich dodanych uméw.



Umowy

— p————

Numer
Lp. umowy Dostawea

w1 Tz 123RF LIMITED
TEST/222212021
(@

w2 12021 01) 4 ACTIVE ARTUR
PAPP

3 iiigwerty(d)  ABRAHAM AWET

w4 132021 (2) ADOX SP.Z0.0.

5 adrian (5) ADRIAN
DOMAGALA

e 122021 (1) “ADYTON

MEDICAL
POLSKA"SP.Z
0.0.

@7 22022PLK(S)  AKRE POLSKA

Dostepne w zaktadce kolumny:

Kwota

- limity Dostepny

10000007 9176002

10000008 9700002

10000007 9805612

1200000021 120 000,002

20000007 8207992

0002

806,00 21

opozl

ooz

194,392

og0z

11 782,01 2

Data umowy Waznosé umowy Realizator

0,002 00021 20211130 od 2021-11-30 -
da 2026-01-08

16,00 21 2002 20210318 od 2021-03-18 Dzial Zamowien
do 2025-06-26 Publicznych

0002 0002f 2022-01-08 od 2021-12-27 -
do 2022-01-08

300,00 21 o0z 202112-08 od 2021-12-08 -
do 2022-09-29

0,002t op0zi 2024-10-25 ‘od 2024-07-04 Dzial Zacpatrzenia
do 2024-07-31

000z o0zl 2021-12-08 od 2021-12-08 -
do 2023-12-31

000z opoz 2022-05-16 od 2022-05-16 -

Rysunek 29. Zaktadka Umowy

e Numer umowy — link do szczegétdw umowy,

e Dostawca,

e Kwota limitu — ustalona kwota limitu dla umowy,

e Dostepny — aktualnie dostepna kwota,

e Zarezerwowany — warto$¢ utworzonych zapotrzebowani,

e Zrealizowany — wartos¢ zafakturowanych zamoéwien,

Opis

i
Ld
z
§

£
:
H

Sprzet lab

i

test

Drobny sprzet
laboratoryjny

»
H

Opis

|

e Zaakceptowany — wartos¢ zaakceptowanych do zamoéwienia Zapotrzebowan,

o Data umowy,

e Waznos¢ umowy,

e Realizator — dziat realizujgcy umowe,

e Opis — opis umowy.

Wylistowane umowy mogg by¢ przeszukiwane po wprowadzeniu odpowiedniej frazy w kolumnie i
kliknieciu w Szukaj. Lista umow moze by¢ wyeksportowana jako raportu do pliku XLS (klikniecie w
przycisk Zapisz do XLS’a).

Kolor umowy informuje o tym, ze zbliza sie koniec umowy lub wyczerpuje sie limit dostepnego

towaru:

- kolor czerwony — do korfica umowy pozostato 60 dni lub dostepnosé jakiegokolwiek towaru w

ramach umowy spadta ponizej 15%,

- Kolor pomaranczowy — do korica umowy pozostato 120 dni lub dostepnosé jakiegokolwiek towaru w

ramach umowy spadta ponizej 30%.

Towary z nowopowstatej umowy nie sg od razu dostepne w zaktadce Sklep. Nowa umowa musi by¢
po utworzeniu aktywowana (przycisk Aktywuj).



2. TWORZENIE ZAMOWIENIA

Zgodnie z opisem w rozdziale 1.2.1jezeli do koszyka dodali$my towary/ustugi pochodzgce z umoéw
sukcesywnych, system utworzy jedno Zapotrzebowanie, ktére zostanie przekazane do akceptacji w
ramach procesu w EOD. Po jego akceptacji system rozdzieli wszystkie towary wedtug uméw. Beda
one dostepne do zamdwienia w zakfadce Kontrahenci.

ElTowary  MZlecenia B Postepowar va i Anakzy  RKontor W administaca e

Kontrahent
Stounik adresow
Telefon Telefon
) Nazwa Imig Nazwisko NIP komérkowy stacjonarny Email REGON KRS
* oas7 ZAKEAD OGOLNOBUDOWLANY WOD-BUD 5.C Email
LKAPICA-ZUCIECHA =
* 8456 BIURO USLUG KOMPUTEROWYCH KOMPLEX PL 954-000-96-30 Email
PIOTR 2UROWIEC o=
MAGDALENA WOCH-TROJANOWSKA Email
ROCZYNA PAWEL PL Email
SEBASTIAN WITEK PL Email
ILONA SLEZYSKA XONIS PLG34-162-06-52 Email

Rysunek 30. Kontrahenci — Zamdwienia

Pozycje wyboldowane i oznaczone czerwong gwiazdka oznaczajg, ze dla danego kontrahenta pojawity
sie nowe pozycje, ktére zostaty zaakceptowane w ramach Zapotrzebowania i moga by¢ u niego
zamowione.

Aby przejs¢ do listy pozycji do skompletowania nalezy klikng¢ w Lista zamdéwien.

o Analizy A Konto

ZAKEAD OGOLNOBUDOWLANY WOD-BUD S.C L.KAPICA-Z.UCIECHA

ID_. Podglad Symbol Asortyment Nazwa przedmiotu Zapotrzebowanie Jedn. 2amawisjaca Miejsce dostawy Cena brutio lose Watosé brutte
5 = Ci m Informatyk i Informatyzack  Poniatowskiego 15, Katowice 120,00 2 12000z W
0 @ 1 Dazial Zamdmied Publicznyc Poniatowskiego 15, Katowice 12sod 12502 W
:
Adres B
G Unwirz zaméwienie

Rysunek 31. Kontrahent - lista do zamdéwienia

Dostepne pozycje moga byc¢ filtrowane. Nalezy wpisac szukang fraze i nacisna¢ Enter.

W celu wybrania pozycji, ktdre ostatecznie majg wejs¢ w sktad Zamdwienia nalezy zaznaczy¢ pole
checkbox a nastepnie klikng¢ w przycisk Utwdérz zamoéwienie.

Pojawi sie popup z pytaniem czy na pewno chcemy utworzy¢ zamdwienie. Mozemy anulowac
operacje (przycisk Anuluj) lub potwierdzi¢ klikajgc w Zt6z zamoéwienie.



Potwierdz ztozenie zamowienia

Czy na pewno chcesz zlozyé zamowienie dla kontrahenta

Wybrany adres:

@ anulyj Z167 zamdwienie

Rysunek 32. Potwierdzenie ztozenia zamdwienia

Po potwierdzeniu zostajemy przeniesieni na szczegéty utworzonego zaméwienia do zaktadki
Zamodwienia.

* Zamawienia

ent ZAKEAD OGOLNOBUDOWLANY WOD-BUD S.C L.KAPICA-Z.UCIECHA  numer zamovae

enia ZTIKCI/B5874/2/2022
[ Symbol Asortyment Nazwa przedmiotu Zapatrzebowanie Miejsce dostawy Jedn. organizacyjna losé Wartosé brutta opis
1 ‘Akcesoria biurowe Biurko prezydenck RZPI211011/2022 40-055 Kalowice, Poniatowskiego 15 Dzial Zaméwier) Publicznych 12502 [
14 @2 ‘Akcesoria biurowe CUZI10/1512022 40-055 Kalowice, Poniatowskiego 15 Centrum Informany i Informatyzac 1200021 [N

Razem : 132,80 21

Rysunek 33. Szczegdty zamdwienia

Utworzone Zamowienie ma status Wniosek ztozony. Uzytkownik moze zmienié ilos¢ pozycji, jaka
ostatecznie zostanie wystana w zamoéwieniu. Nalezy klikngé w wartosc llos¢.

Zmiana ilosci

llosé: 2

Maksymalna dostepna ilosé: 25

Uwaga:

m @ Anulyj ‘ ‘

Rysunek 34. Zamowienie - zmiana ilosci

Aby dokonac¢ zmiany obligatoryjnie nalezy uzupetni¢ pole Uwaga. Odpowiednia adnotacja pojawi sie
na danej pozycji.

llosé

Rysunek 35. Zmiana ilosci — adnotacja



Do danego zamdwienia moze zosta¢ dodany zatgcznik z dysku lokalnego. Nalezy klikngé w Zatacz.

Rysunek 36. Zamdwienie - zatqczenie pliku

Procesowanie zamdéwienia odbywa sie poprzez ustawienie odpowiedniego statusu:

Whniosek zlozony v

Whniosek zlozony

W realizacji
Zrealizowano
Zrealizowano czgsciowo

Rysunek 37. Zamawianie - ustawienie statusu

e Whniosek ztozony — ustawiany automatycznie po utworzeniu zaméwienia,

e Odrzucony — anulowanie realizacji zamdwienia. Srodki wskazane na zrédtach
finansowania wracajg do budzetu,

e W realizacji,

e Zrealizowano — zaméwienie zostato zrealizowane. Pozycja na zapotrzebowaniu
Zmienia status na Zamdwiono,

e Zrealizowane czesciowo — status informacyjny,

Z pozycji listy zamdwien uzytkownik moze wygenerowac wydruk do dostawcy klikajgc w przycisk
Wydruk.



3. TWORZENIE ZLECEN

Zaakceptowane towary/ustugi w ramach Zapotrzebowan, ktére nie pochodzity z uméw sukcesywnych

pojawiajg sie na liscie w zaktadce Towary.

B Towary

@ Kontrahenci * Zam¢

Towary

Tvp

Roazs)

Lp Nazwa produktu - zakupu Tryb zakupu Mumer
1 ik Zapouzebowanie ar. 11 ust. 1 pki 10 nowa PZP. N
2 Marker niebiesk Zapouzebowanie inne r
3 N3 prez  Zapowzebowanie A 4, pkt 8 PZR o
vk
4 2 dy en Zapowzebowanie At 4, pkt. 8 PZP
5 Testy psychologiczne, ke usze  Zapowzebowanse dialog konkurencyjny
iga d tformy BIP  Zapotzebowarie art. 11 ust. 1 pki 4 nowa PZ.P. 7
7 i Zapouzebowanie Art. 4, pht. 8 PZP "
& wypasior 3w komputeron Zapotrzebowarie art, 11 ust, 1 pkt 10 nowa PZ.P.
Zapouzebowanie An 4, pkt. 8 PZP
8  wypasiony zestaw komput Zapotrzebowanie art. 11 ust. 1 pkt 10 nowa PZ.P.

Brantysta Netto

Bury Marusz

Dost Maik

Zai. Cytatizyog:
Usiuga Sekcia Infiastrukiury  Andrzeiewska Monka | 1 g
Dostawa Bury Markusz
Dosia Seiffert Justyna T
Usiuga Ouighio Bartosz
usiuga Chabior Marcin 894d
Dos liz Ruszal Agrieszka 6341462

Anaiz Rusza Agriesia

Rysunek 39. Towary - lista towardw cz. 2

Broma
vat finansowania

Stawka 23%

Nalezy zaznaczy¢ polem checkbox przy wybranej pozycji, ktéra powinna znalezé sie w Zleceniu i

klikngé w Skompletuj zlecenie. System utworzy nowe Zlecenie w statusie Nowy.

Zlecenie
Sprowe prowadi
B o
Wartoss catkowts
el Dostawca

Maxwa kontrahenta | Nip | REGON

Progonowany temin realzacii

0d Bo Miejsce dostawy
L] L]
Warunki platnoei
Faktury +
Waluta.
PN
Numse spowzssomania  Qcbiarc

+ Status decenia
Nowy
umer inwentarza
+

Kary umawne |

Wydruk uproszczony [

+ Uwagi do wydruku slecenia

Rysunek 40. Szczegdty Zlecenia

e wose © Usun razrncrone

Utworzenie zlecenia nie oznacza iz zostato ono juz przekazane do akceptacji w systemie EOD.

Uzytkownik moze jeszcze uzupetniac pola w nagtéwku Zlecenia i dopiero po kliknieciu w Utwoérz

zlecenie rozpocznie sie proces akceptacji.



Dane mamy dostepne w nagtédwku:

e Zamodwienie nr — numer zamdwienia generowany automatycznie przez system,

+ Data utworzenia - data utworzenia Zlecenia,

e Wartosc catkowita — warto$¢ wszystkich pozycji znajdujacych sie w Zleceniu,

e Tryb zamowienia— wartos¢ ustawiana automatycznie,

¢ Proponowany termin realizacji od/do — pole typu kalendarz,

e Faktury — lista faktur powigzanych z danym Zleceniem,

e Sprawe prowadzi — informacje na temat branzysty prowadzacego Zlecenie.
Mozliwos¢ rozwiniecia o dodatkowe dane za pomocg strzatki,

e Dostawca - stownik dostawcow. Po wprowadzeniu szukanej frazy system podpowie
pasujgce wyniki wyszukiwania,

e Miejsce dostawy — stownik adresow dostawy. Po wpisaniu szukanej frazy system
podpowie pasujgce wyniki wyszukiwania. Jezeli w stowniku nie ma tego czego
szukamy nalezy zaznaczy¢ checkbox Brak miejsca dostawy w ERP i wprowadzi¢
dane w polu Adres.,

e Warunki ptatnosci — obszar zawierajacy pola:

o Czy jest protokot odbioru? — pole typu checkbox,

o Sposob rozliczenia — stownik,

o Termin ptatnosci PL/ENG — stownik. Wybrana warto$¢ podstawi sie do
wydruku Zlecenia,

o Sposob ptatnosci — stownik,

o Termin dostawy/wykonania — stownik. W przypadku wybrania wartosci
Inne pojawi sie dodatkowe pole tekstowe,

o Uwagi do zlecenia w EOD — pole tekstowa. Wprowadzone dane przeniosg
sie na Zlecenie w procesie akceptacji w EOD.

¢ Waluta — stownik walut. W przypadku waluty innej niz PLN pojawi sie pole Kwota.
Wartos$¢ z tego pola bedzie przenosita sie na wydruk zlecenia w wersji angielskiej,

e Kary umowne — pole checkbox,

e Wydruk uproszczony — opcja niewykorzystywana w tym projekcie,

¢ Uwagi do wydruku zlecenia - opcja niewykorzystywana w tym projekcie.

Przed przekazanie Zlecenia do akceptacji uzytkownik moze sukcesywnie uzupetnia¢ nagtéwek
Zlecenia i go zapisywac. Pozycje znajdujgce sie w zleceniu mogg by¢ usuwane (przycisk Usun lub Usun
zaznaczone po oznaczeniu wybranych pozycji). Usuniete pozycje wracajg na liste w zaktadce Towary.
Klikniecie w przycisk Anuluj zlecenie spowoduje zakonczenie pracy ze Zleceniem. Znajdujgce sie w
nim pozycje wrdcg na liste w zaktadce Towary.



W kolumnie Nazwa produktu nazwy widniejg podwdjnie. Uzytkownik w czesci edytowalnej moze
wprowadzi¢ docelowa nazwe pozycji jaka bedzie zamawiana. Zmieniona nazwa zostanie podstawiona
do wydruku Zlecenia.

Po uzupetnieniu wszystkich niezbednych pdl nalezy klikngé w przycisk Utworz zlecenie. Zostanie
uruchomiony proces akceptacji w systemie EOD. Zlecenie zmieni status na Oczekuje na akceptacje.

Uzytkownik z odpowiednim uprawnieniem ma do dyspozycji przycisk Odrzué zlecenie admin. Uzycie
tego przycisku zakonczy Zlecenie nawet jezeli zostato ono zaakceptowane. Spowoduje to
przywrécenie $Srodkédw do budzetu oraz pozycji ze Zlecenia na liste towardw.

Po akceptacji Zlecenie w systemie EOD na liscie zlecen stajg sie dostepne opcje wygenerowania
wydrukéw w wersji polskiej i angielskiej.

Po wejsciu w szczegdtu Zlecenia mamy jeszcze dostepng czesé pdl do edycji.

Zlecenie

Propancwnny termin realizaci
0d

X Qorzuc secenie sdmin.

Rysunek 41. Zlecenie zaakceptowane

Klikniecie w przycisk Akceptuj zlecenie spowoduje pojawienie sie okienka z pytaniem czy na pewno
chcemy je zaakceptowac.

Potwierdzenie spowoduje zakoriczenie pracy ze Zleceniem i jego przejscie na status Zamoéwiono. Taki
sam status ustawi sie na Zapotrzebowaniach z ktorych pochodzg pozycje Zlecenia.



4. TWORZENIE POSTEPOWANIA

Tak jak w przypadku Zlecen aby utworzyé Postepowanie nalezy przejs¢ do zaktadki Towary, wybrac z
listy pozycje, ktdre majg wejs¢ w sktad postepowania i klikng¢ Skompletuj postepowanie. Po
utworzeniu system przenosi automatycznie na szczegdty Postepowania.

Szczegoly postgpowania

Numer postepowania Data utworzenia Sprawg prowadzi

3UBSTAIKCI202

Status Proponowany termin realizacii Rok Drial

Catkawita wartoéé brutta Tryb zakupu Adres

Calkowita wartosé netto

Wartog¢ szacunkowa zostala okreglona na podstawie

MNigrozsuzygnigty Narwa produky Nurer ZapolrzebowAnia mosc Wanosc neto vat Wartos¢ brutto Typ zakupu

Rysunek 42. Kompletowanie postepowania

W nagtéwku Postepowania dostepne sg pola do uzupetnienia:

e Proponowany termin realizacji — pole typu kalendarz. Obligatoryjne do uzupetnienia,
e Rok — pole liczbowe,
e Opis zamdwienia — pole tekstowe,

e Warto$¢ szacunkowa zostata okresSlona na podstawie — pole tekstowe.

Przed zapisaniem zmian konieczne jest uzupetnienie réwniez pdl Email oraz Numer tel.

Aby zrezygnowad z dalszej pracy z Postepowaniem nalezy klikng¢ w Anuluj postepowanie. Pozycje
wchodzace w sktad Postepowania wrdcg na liste do zaktadki Towary.

Po uzupetnieniu niezbednych danych i kliknieciu w Zapisz Postepowanie przechodzi w status W toku.



Szczegoly postepowania
Numer postepowania Data utworzenia Sprawe prowadzi

Status Proponowany termin realizacji Rok Ozl

Catkowita wartos¢ brutto Tryb zakupu Adres

Calkowita wartos¢ netto Opis zaméwienia ot

Numer umowy Numer tel

Wartoé¢ szacunkowa zostata okreslona na podstawie

Data rozstrzygniecia

Niesozstzygniety Numer Jednosti tose Wartosé netto vat Wartose brutto Typ zakupu Status zapotrzebowania

Rysunek 43. Postepowanie w toku

Do uzupetnienia odblokowuje sie pole Numer umowy.

Uzytkownik moze edytowac nazwe pozycji w kolumnie Nazwa produktu. Aby zmieni¢ wycene danej
pozycji nalezy zmienié wartos¢ w kolumnie Wycena ostateczna jednostkowa i klikngé w Zapisz. Jezeli
wycena jest wyzsza niz wskazana w Zapotrzebowaniu przez uzytkownika, Zapotrzebowanie przejdzie
w status Uzupetnienie zrédet. Oznacza to, ze dla danego Zapotrzebowania konieczne jest wskazanie
dodatkowych zrédet finansowania i przejscie ponownie sciezki akceptacji w systemie EOD.
Postepowanie zmieni status na Rozstrzygniete — uzupetnienie zrodet. Przycisk Rozstrzygniete nie
bedzie dostepny dopdki zapotrzebowanie nie przejdzie catej Sciezki akceptacji.

UWAGA!: Nalezy pamietac aby wszelkie zmiany na Postepowaniu potwierdza¢ przyciskiem Zapisz.
Przycisk Rozstrzygniete nalezy uzy¢ tylko w przypadku gdy permanentnie chcemy zakonczy¢
Postepowanie.

Jezeli jakas pozycja ostatecznie nie byta realizowana w danym Postepowaniu nalezy jg oznaczy¢ w
kolumnie Nierozstrzygniete.

Po kliknieciu w Rozstrzygniete pojawi sie popup z pytaniem czy na pewno chcemy zaakceptowac
postepowanie.

Czy na pewno chcesz zaakceptowac postepowanie ?

@ nie | |

Rysunek 44. Potwierdzenie postepowania

Po potwierdzeniu praca z Postepowaniem zostaje zakoriczona i Postepowanie zmienia status na
Rozstrzygniete. Jezeli jakas pozycja zostata oznaczona jako Nierozstrzygniety wtedy ustawi sie status
Czesciowo rozstrzygniete.



5. TWORZENIE UMOWY

W celu dodania umowy nalezy klikng¢ w jeden z dostepnych przyciskdw:

Dodaj umowe z kontrahentem — dodanie standardowej umowy,
Dodaj umowe magazynowa — umowa zawierajgca towary znajdujgce sie na stanie
jednostki,

Dodaj umowe ze zmienng ceng — umowa ze standardowymi parametrami.

Mozliwo$¢ dodawania produktu bez ceny oraz ilosci.

L3
B

Rysunek 45. Dodanie umowy

Dostawca — stownik dostawcdw. Po wpisaniu wyszukiwanej frazy system podpowie
kontrahenta ze stownika,
Data obowigzywania od — data obowigzywania umowy,
Data obowigzywania do — data konca umowy,
Numer umowy,
Data umowy,
Kwota limitu — kwota limitu do jakiego mozna realizowa¢ zamoéwienia w ramach
umowy (niedostepne w umowie magazynowej),
Realizatorzy — stownik dziatéw realizujgcych,
Opis,
Rodzaj zapotrzebowania — stownik:
o Dostawa
o Ustuga
o Roboty budowlane
Umowa ramowa — po zaznaczeniu pojawi sie pole do wyszukania i podpiecia Zlecen

(dostepne jedynie w umowie z komtrahentem).



Po uzupetnieniu informacji o umowie pojawig sie przyciski akc;ji.

Umowa 93

Dostawea Data obowigzywania od Data obowiazywania do
GEMINI POLSKASP.Z 0.0 2024-00-01 = 2025-04-30

Numer umowy Data umowy Opis
KU/800862 2024-08-01 = Opis umowy

Kwota limitu Realizatorzy
120000 Centrum Informatyki i Informatyzacji

Umowa ramowa Rodzaj zapolrzebawania

Lista produktéw ¥

Rysunek 46. Edycja umowy

L1}

¢ Generuj zestawienie — generuje zestawienie z informacjg o realizacji umowy,

o Edytuj — edycja nagtéwka umowy,
e Usun — usuniecie umowy,

¢ Archiwizuj — archiwizacja umowy.

Aby dodaé produkty do umowy nalezy klikng¢ w strzatke przy Lista produktéw.
B Generuj zestawienie

Lista pmdukto
Zdjscie Symbol Asertyment Nazwa Kwota ]. brutto Stawka VAT: Jednestka miary llodé Opis

Eoyty ma kazoej pozyg

Rysunek 47. Dodanie produktow do umowy

I Dodaj z pliku

Produkty mogg by¢ dodawane za pomocg pliku wsadowego z dysku lokalnego (przycisk Dodaj z pliku)

lub recznie za pomocg przycisku Dodaj produkt.

Lista produktow 1

Zdjecie Symbol Asortyment Nazwa Kwota j. brutio Stawka VAT: Jednostka miary llosé opis
@
h [ Bez ceny

Rysunek 48. Dodanie produktu
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e Zdjecie — mozliwo$¢ dodania zdjecia towaru z dysku lokalnego,

e Symbol — symbol pozycji. Symbol musi by¢ unikalny dla danej umowy,

¢ Asortyment - stownik zawierajgcy grupy asortymentowe,

e Nazwa — nazwa przedmiotu,

¢ Kwota j. brutto — kwota jednostkowa,

e Bez ceny — mozliwos¢ wprowadzenia towaru, ktory nie posiada ceny. Podstawia sie
automatycznie warto$¢ 0 zt,

¢ Stawka VAT - stownik zawierajgcy stawki VAT,

¢ Jednostka miary — stownik zawierajgcy jednostki miary,

e Ilos¢ — dostepna ilos¢ danego towaru,

e Edytuj dla kazdej pozycji — odblokowanie edycji wszystkich pozycji z umowy. Po

wprowadzeniu zmian nalezy klikng¢ w Zapisz wszystkie,

e Opis.
Lista produktow 4 & Dodaj 2 piiku
Zdjecie Symbol Asortyment MNazwa Kwota j. brutto Stawka VAT: Jednastka miary llose Opis
& icencja Open 0,00 zi Stawka 0% szt 994 Licencja OS [ usn |
& 244 Akcesori dd 0,002t Stawka 8% st e fest [ oy J usun |

Rysunek 49. Edycja listy towarow

Dana pozycja w umowie moze by¢ edytowana w catosci (przycisk Edytuj) lub tylko pod wzgledem
ilosci (znaczek rysika). W przypadku edytowania catej pozycji niezbedne jest podanie nowego
unikalnego symbolu. System utworzy nowg pozycje a poprzednia zostanie wyszarzona i nie bedzie
mozliwosci jej edycji.

6. Pomoc DS

Klikniecie w zaktadke Pomoc DS powoduje przeniesienie uzytkownika do systemu EOD do zaktadki
Pomoc gdzie znajduja sie instrukcje do pobrania.



