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.  Wstep

Ponizsza instrukcja przedstawia obieg dokumentu zapotrzebowania w Xprimer.
Od momentu jego rejestracji, poprzez powiqzanie z budzetem lub projektem
z systemu Simple.ERP oraz akceptacje przez wszystkich aktorédw procesu. Po
akceptacji dokumentu, generowany jest wniosek o rezerwacje srodkéw w
Simple.ERP. Xprimer umozliwia réwniez wygenerowanie wydruku przebiegu
obiegu wraz z metryczkq dokumentu.

1. Widoki

Uzytkownicy zalogowani do aplikacji XPRIMER majg do dyspozycji kilka widokdw
utworzonych specjalnie do celdw wprowadzania, ewidencji, sledzenia etapdéw
oraz edycji Zapotrzebowan.

Aby rozwinqc¢ menu Xprimer (drzewo z widokami), nalezy klikng¢ ikone z trzema

poziomymi paskami, znajdujgcq sie w lewym gdérnym rogu aplikacji XPRIMER.
Nastepnie wybrac UEP i folder Zapotrzebowania.

£ pulpic -

Po wykonaniu tych czynnosci rozwija sie drzewo widokdw:
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[T Zapotrzebowanie

e Nl e e ol

Wszystkie

Wprowadzone przeze mnie
Wprowadzone przez maojg komorke
Dlz mojej komdrki (uprawniona)

W trakcie potwierdzania srodkdw

W opinii Dziatu Zamdwier Publicznych
W akceptacii Kwestury

W akceptacii Decydenta

Oczekuje na wszczecie postepowania

Odrzucone

Opis powyzszych widokow:

Wszystkie — klikniecie na jego nazwe przenosi nas do widoku z poziomu,
ktérego mozemy przeglqdaé¢ wszystkie zapotrzebowania (poza
odrzuconymi), do ktérych posiadamy uprawnienia.

Wprowadzone przeze mnie — klikniecie na jego nazwe przenosi nas do
widoku z poziomu, ktérego mozemy przeglqdac¢ zapotrzebowania, ktére
wprowadzilismy.

Wprowadzone przez mojqg komdrke — klikniecie na jego nazwe przenosi nas
do widoku z poziomu, ktérego mozemy przeglgdad zapotrzebowania, ktére
zostaty wprowadzone przez naszqg komorke.

Dla mojej komdrki (uprawniona) — klikniecie na jego nazwe przenosi nas do
widoku z poziomu, ktérego mozemy przeglqdad zapotrzebowania, ktére
zostaty skierowane celem potwierdzenia do naszej komarki.

W trakcie potwierdzania srodkéw — klikniecie na jego nazwe przenosi nas
do widoku z poziomu, ktérego mozemy przeglgdad zapotrzebowania, ktére
znajdujq sie w jednostkach potwierdzajqcych srodki.

W opinii Dziatu Zamoéwien Publicznych - klikniecie na jego nazwe przenosi
nas do widoku z poziomu, ktérego mozemy przeglqgdad zapotrzebowania,
ktére znajdujq sie w Dziale Zamdwien Publicznych.

W akceptacji Kwestury — klikniecie na jego nazwe przenosi nas do widoku
z poziomu, ktérego mozemy przeglgdaé zapotrzebowania, ktére oczekujg
na akceptacje przez Kwestora.

W akceptacji Decydenta - klikniecie na jego nazwe przenosi nas do widoku
z poziomu, ktérego mozemy przeglgdaé zapotrzebowania, ktére oczekujg
na akceptacje Decydenta.
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@® Oczekuje na wszczecie postepowania — klikniecie na jego nazwe przenosi
nas do widoku z poziomu, ktérego mozemy przeglqdad zapotrzebowania,
ktére zostaty zaakceptowane przez Decydenta i czekajg na wszczecie
postepowania.

@® Odrzucone - klikniecie na jego nazwe przenosi nas do widoku z poziomu,
ktérego mozemy przeglqdad zapotrzebowania, ktére zostaty odrzucone
podczas obiegu.

lll.  Przygotowanie dokumentu Zapotrzebowania od
podstaw

W tym rozdziale doktadnie opisano, jak stworzy¢é dokument Zapotrzebowania od
podstaw.

1. Wprowadzenie nagtéwka dokumentu zapotrzebowania

Aby doda¢ nowe zapotrzebowanie, nalezy przejs¢ do jednego z widokdéw
opisanych w rozdziale Il. A nastepnie klikamy przycisk ‘NOWY".

XPRIMER Wyszukaj...
(2= Wszystkie

Whiosek o rezerwacje

Dane podstawowe  Pozyge  Dane systemowe

Dane podstawowe
Data wniosku: 2022-01-17 Numer kolejny:
Typ: Zapotrzebowanie Zapotrzebowzanie w
uzupetnizjace do:
Status wniosku o Roboczy Zapotrzebowanie
rezerwacjzs: czesciows do:
Komirka| W O ENE X v Komdrka | v |
wnioskujaca: uprawniona:
Kierownik komdrki [ | | | %~ | Kierownik komdrki | w |
wnioskujgce]j [ uprawnione;:
Kierownik projektu:
uzytkownik [N [ | Telefon: | |
wnioskujzoy:
Zakup ze srodkdw faczonych: [ Whniosek wieloletni: []
Wyjatek: 7] Zakup zagraniczmy: [
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Opis poszczegdlnych pdl z powyzszego formularza:

Zaktadka Dane podstawowe:

Data wniosku — pole uzupetniane automatycznie datg biezqcq. Tylko do
odczytu.

Numer kolejny — pole uzupetniane automatycznie w momencie zapisu
dokumentu. Tylko do odczytu.

Status wniosku o rezerwacje — pole uzupetniane automatycznie statusem
obiegu, na ktérym znajduje sie dokument. Tylko do odczytu.

Zapotrzebowanie uzupetniajgce do — pole, w ktérym mozemy wskazad
zapotrzebowanie, dla ktérego tworzony dokument jest uzupetnieniem.
Przyktad: ztozylismy zapotrzebowani na przedmiot X, dla ktérego zostato
zarezerwowane 1000 zt. Jednak okazato sie, ze koszt to 1200 zti sktadamy
zapotrzebowanie na dodatkowe 200 zt. W polu nalezy wskazad pierwsze
zapotrzebowanie. Mechanizm dziata w taki sposdb, ze wszystkie dane
zawarte w pierwotnym zapotrzebowaniu (poza wartosciami) zostang
skopiowane w momencie zapisu.

Zakup ze srodkow tgczonych (dawniej; Zapotrzebowanie czesciowe do)
—w przypadku, gdy kupujemy przedmiot, ktérego zakup jest realizowany z
kilku réznych zrédet, dla kazdego zrédta musimy ztozyé osobne
zapotrzebowanie. W polu mozemy powiqzad te zapotrzebowania.

Wyjgtek - obejmuje mozliwosé ztozenia zapotrzebowania na:

- ksiqzki i czasopisma (zakup jednostkowy)

- pozostate materiaty

- optaty administracyjne bankowe

- optaty administracyjne sgdowe

- optaty administracyjne skarbowe

- zakup paliw ptynnych (z wytgczeniem zakupdw realizowanych w ramach
zaliczek)

-awarie zwiqzane z utrzymaniem budynkéw (mozliwos¢ ztozenia
zapotrzebowania jedynie przez DZI, DZDS i DIR)

Komodrka wnioskujgca - pole uzupetniane automatycznie komdrkg
aktualnie zalogowanego uzytkownika. Mozliwe do edycji.

Komodrka uprawniona - pole stownikowe, wymagane do uzupetnienia.
Nalezy w nim wskazac komdrke uprawniong, do ktérej ma trafi¢ dokument.

Kierownik komodrki wnioskujgcej — pole uzupetniane automatycznie na
podstawie wskazanej komérki wnioskujqcej. Mozliwe do edycji.

Kierownik komdérki uprawnionej — pole uzupetniane automatycznie na
podstawie wskazanej komorki uprawnionej. Mozliwe do edycji.

Uzytkownik wnioskujgcy — pole uzupetniane automatycznie aktualnie
zalogowanym uzytkownikiem. Tylko do odczytu.
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@® Telefon — pole taricuchowe, wymagane. Nalezy w nim wpisaé numer
kontaktowy.

@® Zakup zagraniczny - pole logiczne, typu Tak/Nie.

@® Whniosek wieloletni — pole logiczne, typu Tak/Nie.

@® Warto$é¢ wniosku netto - pole tylko do odczytu, uzupetniane
automatycznie jako suma wartosci netto na dodanych pozycjach.

@® Warto$¢ wniosku brutto - pole tylko do odczytu, uzupetniane
automatycznie jako suma wartosci brutto na dodanych pozycjach.

® Informacja o finansowaniu ze $srodkéw UE — pole logiczne, typu Tak/Nie.

Informacje finansowe
Wartosc wniosku 0,00 Wartos¢ wniosku 0,00
netto: brutto:

Informacja o finansowaniu ze srodkdw UE: [

Panel Informacje opisowe zawiera pola, w ktérych nalezy podaé Celowosé
zamowienia oraz mozna wskazad Miejsce uzytkowania.

Informacie opisowe

Celowos¢ zamdwienia (uzasadnienie zakupu, efekt/korzyse dia UEP, dyscyplina w przypadku
dziatalnosci badawcze]):

Miejsce uzytkowania (w przypadku dostaw sprzetu, aparatury, itp.):

Ponizej Informacji opisowych znajduje sie panel, w ktérym mozna dodad zatgczniki.

Zalgczniki

[l]j DODAD PLIK g DODA] PLIK Z BAZY = USUN WSZYSTKIE PLIKI

~ uepl.png

W celu dodania nowego zatgcznika klikamy DODA]J PLIK. Zostanie otwarte okno
systemowe, w ktérym nalezy wskazad zatqcznik z naszego komputera. Wskazanie
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USUN WSZYSTKIE PLIKI spowoduje wyczyszczenie wszystkich dodanych
zatgcznikdéw.

2. Wprowadzenie pozycji dokumentu zapotrzebowania

W celu wprowadzenia pozycji do utworzonego nagtéwka zapotrzebowania,
nalezy klikng¢ dwuklikiem na dokument z listy.

Po otwarciu dokumentu w nowej karcie, po lewej stronie ekranu dostepny bedzie
widok Pozycje.

Sinowy A EDYTUI ¥ D MOD
Widoki
> [Ef 2021/0071

[/= Dokumenty kosztowe

Po kliknieciu w niego, zostaniemy przeniesieni do listy pozycji przypisanych do
whniosku.

Enowy Feoviw v O » Dxormn @ Wusui  Copéwiez Y RRW v forumecE v CiRapoRTY v [Elzapania v
Widaki g WNIOSEK O REZERWACIE - POZYCIE Wysaukaj | Wartoic. Q@i
1 =
B zwe O Lp |Posomctzsnbumns | Tipkous Opieprsimio zambiena  todt Jedrosta Szinkovs S
B Poxyge =

o 1 403-18 - REMONTY Viymiana zniszczonej wykladziny 1 srtuka 0,0
5 Dokumenty hosztowe

ane podstawowe

5 Dokumenty kosziowe nieskarygor

Zshup ze érodkiw komérki uprawnionei: Zakup 28 srodkdw innych ni komdrk) uorawnionei
By Zwigkszens Siodkbw (Erodid wiasne, lmaty):
B Umowy cywinoprawme Przedmiot §o
zamdwenia:
Rachunki
& Rec Todt: 1 Jednostia miary: Sosztuka
B Indywiduaine notk Cena nata: 0,00 Cenz brutto: 0,00
Szacunkawd 0,00 Szacunkowa 0,00
wartode netto: wartofe bruma:
Stawka VAT: o Podstawowa Wrdatek statutony: S0TAK
Rok budzety: §o i
wydathowane do
dnia:
Decydent: §o
Potwerdzanie Jo Kieranmik o
‘srodkdw potwierdzajacy
finansowych: Srodki:

Propenawany tryb S0
udzicenia
zamdwer
publicznege przez
s

Opis przedmiotu | Wymizna zniszczone) wykladziny dywanowe) nz wykiadzng POV
i

Aby dodad nowq pozycje, nalezy klikng¢ przycisk NOWY ( w lewym gérnym rogu
ekranu).
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E|nowy fAEDVTL) v D mopvekwl v D)

Widoki «

p@ 2021/0783 £ WNI
B Pozycje O Lp.
5 Dokumenty kosztowe O

a

Formularz dokumentu stanie sie aktywny:

Whiosek o rezerwacje - pozycje

Dane podstawowe  Dane systemowe

Zakup ze srodkdw komdrki uprawnionej: [ Zakup ze srodkdw innych niz komdrki uprawnionej 7]
(srodki wizsne, limity):
Przedmiot | W |
zamdwienia:
Tlosc: |0 Jednostka miary:
Cena netto: 0,00 Cena brutto: | 0,00
Szacunkowz | 0,00 Szacunkows | 0,00
wartosc netto: wartosc brutto:
Stawka VAT: ~ | Wydatek statutowy: | TAK ® o~
Opis przedmiotu

Zamdwienia:

Opis poszczegdlnych pdl z powyzszego formularza:
Zaktadka Dane podstawowe:

® Zakup ze $rodkéw komérki uprawnionej — pole logiczne, typu Tak/Nie.
Zaznaczamy jezeli zakup bedzie realizowany ze $rodkéw komdorki
uprawnionej. Formularz zachowa swojq obecnqg forme.

@® Zakup ze $rodkéw innych niz komérki uprawnionej — pole logiczne, typu
Tak/Nie. Zaznaczamy jezeli zakup bedzie realizowany z innych srodkdéw niz
komdrki uprawnionej, np. budzetu naszej komdrki Iub projektu.
Zaznaczenie checkbox’a spowoduje przetadowanie formularza.

@® Przedmiot zaméwienia — pole z listg rozwijang, w ktérym nalezy wskazaé
przedmiot, ktdry chcemy zakupic.

® Cena netto - pole typu kwota. Jezeli Przedmiot zamdwienia posiada
uzupetnionq cene, zostanie ona automatycznie naczytana.
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Cena brutto — pole typu kwota. Pole wyliczane na podstawie ceny netto
oraz stawki VAT.

llosé — pole liczbowe.

Jednostka miary - pole z listg zdefiniowany miar, automatycznie
uzupetniane po wskazaniu przedmiotu zamdwienia.

Szacunkowa wartos¢ netto — pole typu kwota. Automatycznie wyliczane
na podstawie ilosci oraz ceny netto.

Szacunkowa wartosé brutto — pole typu kwota. Automatycznie wyliczane
na podstawie ilosci oraz ceny brutto.

Stawka VAT - pole z listg zdefiniowanych stawek, automatycznie
uzupetniane po wskazaniu przedmiotu zamdwienia.

Wydatek statutowy — pole z mozliwoscig wskazania wartosci TAK lub NIE.
Domyslnie podpowiadana jest wartosé TAK.

Opis przedmiotu zamdwienia - pole opisowe, w ktérym mozemy
uszczegdtowic, co konkretnie chcemy zakupic.

2.1 Zakup ze srodkdéw innych niz komérki uprawnionej

Formularz po zaznaczeniu checkbox'a Zakup ze Srodkdéw innych niz komdrki
uprawnione;j:
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Whiosek o rezerwacje - pozycje

Dane podstawowe  Dane systemowe

Zakup ze Srodkdw komdrki uprawnionej: [) Zakup ze srodkdw innych niz komorki uprawnionej
(Srodki wizsne, limity):
Przedmiot ~ |
zamdwienia:
Tlosc: 0 Jednostka miary:
Cena netto: | 0,00 Cena brutto: 0,00
Szacunkowa | 0,00 Szacunkowa 0,00
wartosc netto: wartos¢ brutto:
Stawka VAT: ~ | Wydatek statutowy: | TAK v
Rok budzetu: | w |

Kierownik projektu:

Decydent: o

Potwierdzanie | v | Kierownik
Srodkdw potwierdzajacy
finansowych: srodki:

Proponowany tryb ~
udzielenia
zamowienia
publicznego przez
KLz

Opis przedmiotu
zamdwienia:

Na formularzu pojawity sie nowe pola wymagane do uzupetnienia: Rok budzetu
oraz Potwierdzenie srodkéw finansowych.

Po uzupetnieniu pola Rok budzetu na formularzu zostang zaprezentowane pola
Budzet jednostki oraz Projekt. Uzytkownik jest zobligowany do uzupetnienia
jednego z nich.
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E Whiosek o rezerwacje - pozycje

Dane podstawowe ~ Dane systemowe

Zakup ze Srodkdw komdrki uprawnionej: [[] Zakup ze srodkéw innych niz kemdrki uprawnionej
(srodki wtasne, limity):
Przedmiot ~ |
zZamdwienia:
Hosc: 0 Jednostka miary:
Cena netto: 0,00 Cena brutto: | 0,00
Szacunkowa | 0,00 Szacunkowa | 0,00
wartos netto: wartos¢ brutto:
Stawka VAT: ~ | Wydatek statutowy: | TAK X v
Rok budzetu: | 2024 - Budzet Dziat I 2024 X v
Budzet jednostki: ~
Projekt: ~ | Wierownik projektu:
o
Potwierdzanie | Dziatalnos¢ badawcza % |v Kierownik
srodkdw potwierdzajacy
finansowych: srodki:
Proponowany tryb ~
udzielenia

zamdwienia
publicznego przez
KU:

Opis przedmiotu
zamdwienia;

Po uzupetnieniu pola Budzet jednostki, pole Projekt zniknie z formularza. Natomiast
pojawi sie na nim checkbox uzupetnij pozostate pola finansowe, oraz u géry
zaktadki Zrédta finansowania oraz Zadania.

Whiosek o rezerwacje - pozycje

Dane podstawowe  Zridia finansowania  Zadania Jane systemowe
Zakup ze srodkdw komdrki uprawnionej: ] Zakup ze srodkéw innych niz komdrki uprawniongj
(Srodki wiasne, limity):
Przedmiot ~ ‘
zamowienia:
Tlosé: 0 Jednostka miary:
Cena netto: 0,00 Cena brutto: 0,00
Szacunkows | 0,00 Szacunkowa | 0,00
wartos¢ netto: wartos¢ brutto:
Stawka VAT: ~ | Wydatek statutowy: | TAK X v

Rok budzetu: | 2024 - Budzet Dziat I 2024 X v

Budzet jednostki: | BK/2024/0005 - R/BR X

Uzupetnij pozostate pola finansowe: [7]

Kierownik
Srodkdw potwierdzajacy
finansowych: srodki:
Proponowany tryb ~
udzielenia
zamdwienia

publicznego przez
KU:

Opis przedmiotu
zamdwienia:

Po wskazaniu wartosci w polu Budzet jednostki, automatycznie podpowiadany
jest Decydent dla budzetu. Analogiczna sytuacja ma miejsce w przypadku
uzupetnienia pola Potwierdzanie srodkéw finansowych. Po uzupetnieniu pola,
pole Kierownik potwierdzajqgcy srodki jest uzupetniane automatycznie.
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W przypadku zaznaczenia checkbox'a uzupetnij pozostate pola finansowe, na
formularzu pokazq sie pola Typ konta oraz Pozycja budzetu kosztéw. W takiej
sytuacji uzytkownik bedzie zobligowany do ich uzupetnienia. Jezeli uzytkownik nie
posiada wystarczajgcych informacji pozwalajgcych na uzupetnienie tych pdl,
powinien nie zaznacza¢ checkbox’a, a pola te zostanq uzupetnione na etapie
potwierdzania srodkdw.

Whiosek o rezerwacje - pozycje

Dane podstawowe  Zrodfa finansowania  Zadania D stemowe
Zakup ze Srodkow komdrki uprawnionej:  [] Zakup ze Srodkéw innych niz komdrki uprawnionej
(srodki wizsne, limity):
Przedmiot ~ |
zamdwienia:
Tlesé: 0 Jednostka miary:

Cena netto: 0,00 Cena brutto: 0,00
Szacunkowa | 0,00 Szacunkowa 0,00

wartos netto: wartesc brutto:
Stawka VAT: ~ | Wydatek statutowy: | TAK X o

Rok budzetu: | 2024 - Budzet Dzial I 2024 X~

Budzet jednostki: | BK/2024/0006 - R/ZRP X v

Decydent: fo . .

Potwierdzanie = Daziatzlnos¢ badawcza X v Kierownik [ ]
srodkdw potwierdzajacy
finansowych: srodkiz
Proponowany tryb v
udzielenia
zamdwienia
publicznege przez
KU:
Opis przedmiotu

zamdwienia:

W przypadku wskazania wartosci Projekt, pole Budzet jednostki zostanie ukryte
na formularzu. Po zaznaczeniu checkbox’a uzupetnij pozostate pola finansowe,
pojawiq sie natomiast pola Typ konta, Budzet projektu, po jego uzupetnieniu Etap,
a nastepnie Zaséb. Analogicznie do powyzszej sytuacji, nie ma koniecznosci
uzupetniania dodatkowych pdl finansowych, gdyz zostang one wypetnione na
etapie potwierdzenia srodkdéw.
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E Whniosek o rezerwacje - pozycje

Dane podstawowe  Zrodia finansowania ~ Dane systemowe

Zakup ze $rodkdw komdrki uprawnionej: 7] Zakup ze srodkdw inmych niz komdérki uprawniongj
(Srodki wtasne, limity):
Przedmiot ~ |
zamowienia:
Tlosc: |0 Jednostka miary:
Cena netto: | 0,00 Cena brutto: 0,00
Szacunkowa | 0,00 Szacunkowa | 0,00
wartosc netto: wartos¢ brutto:
Stawka VAT: ~ | Wydatek statutowy: | TAK ¥ v

Fok budzetu: | 2024 - Budzet Dziat I 2024 v

Projekt: | Opus . . ¥ ~ | Kierownik projektu: .

19-13

pecydent: So (IR

Uzupetnij pozostate pola finansowe:

Typ konta:

Budzet projektu: | opus 17 [l X v

Etap: | ETAP 2 2022-2023 x v 7as6b: | 403-12 Ustugi tumaczenia Al

Potwierdzanie | Dziatalnos¢ badawcza X v Kierownik
srodkdw potwierdzajacy
finansowych: srodki:
Proponowany tryb v
udzielenia
zamdwienia
publicznego przez
KU

Opis przedmiotu
zamdwienia:

Po wskazaniu projektu, automatycznie zostang uzupetnione pola Kierownik
projektu oraz Decydent.

Przed zapisem pozycji nalezy wskazaé zrédto w zaktadce Zrddta finansowania.

= Whniosek o rezerwacje - pozycje

Dane podstawowe  Zrodia finansowania  Zadania  Dan

Zradia finansowania

H F|:| koery W usui
[0 T Zrodte inansowania % pozycji Kwota netto Kierownik komarki potw....
[m} 100,00 0,00

Dane pod: Dane sy

Zrédlo - % pozydji: | 100,00

Kwota netto: | 0,00

By dodad nowe zrédto, nalezy klikngé NOWY, jak zaznaczono na zrzucie powyzej.
Nastepnie uzupetniamy pole Zrédto finansowania. Pola % pozycji oraz Kwota
netto sq wyznaczane automatycznie na podstawie danych wprowadzonych w
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zaktadce Dane podstawowe. W przypadku kilku Zrédet nalezy kliknqg¢ ponownie
nowy i wskazac odpowiedni % pozycji.

W przypadku, gdy chcemy dodad zadania do pozycji, wykonujemy analogicznq
operacje na zaktadce Zadania. Uzupetnienie zaktadki nie jest obligatoryjne.

W celu zapisania pozycji klikamy ZAPISZ u géry ekranu. Jezeli nie chcemy
zapisywac pozycji wskazujemy ANULUJ.

=) How eoviuy v @ wmoovrkul v D kornfll S zarisz @ anu usui  C ODSWIEZ Y/ FILTRUD ¥ FUNKCIE v RAPORTY v [E] zADANIA v
Widoki 44 ¥ WNIOSEK O = & Wyszukaj. ~ | Wartosé Q@ i

- [Ep 20210818 U . i Jednostka | Szacunkowa =
O Lp.  Przedmiot zamowienia Typ konta Opis przedmiotu zaméwienia | llost T T REMONTY

B Pozycee

Dokumenty kosztowe

o 1 403-18 - REMONTY Wymiana zniszczonej wykiadziny 1 sztuka [iX4

Dane podstawowe  Dane systemowe

Dokumenty kosztowe nieskorygo:

3. Edycja pozycji na zapotrzebowaniu znajdujgcym sie w Komodrce
potwierdzajgcej srodki

Korekta pdl finansowych oraz zrédta finansowania na pozycjach zapotrzebowania
mozliwa jest dla wnioskujgcego, gdy zapotrzebowanie ma status Przekazane do
potwierdzenia zrédta finansowania, a pozycje zostaty odblokowane przez
pracownika potwierdzajqcego srodki.

W celu sprawdzenia, czy dana pozycja jest juz odblokowana do korekty, nalezy
przejs¢ do zaktadki Pozycje i dwuklikiem wybraé przedmiot zamdwienia.

‘ 1? 2021/0818

Dane podstawowe  Pozyge  Historia zadan  Dokumenty kosztowe — Dane systemowe

Jednostka Szacunkowa

L.p.  Przedmiot zamowienia Typ konta Opis przedmiotu zamowienia llosc T AR

1 403-18 - REMONTY EE N BN DN BN -I 1 sztuka 0,00

Nastepnie przejs¢ do zaktadki Dane systemowe. Korekta jest mozliwa, gdy
zaznaczony jest checkbox Odblokowana.
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Dane podstawowe  Zrodia finansowania Zadania Dane systemowe

Wprowadzit:g - | —— wprowadzg{ai?' 2022-01-12 12:53

Etykieta: MATERIALY DYDAKT. I SPRZET LABORATORYINY

Archiwalny: Status: §oRobocza

QOdblokowana:

W celu dokonania korekty nalezy wybraé Edytuj, nanies¢ zmiany i wybrac Zapisz.
Nie ma koniecznosci otwierania zapotrzebowania poprzez wybdr decyzji z historii
zadan tak jak w standardowym przypadku podczas zatwierdzania dokumentu.

Widoki

v Dkory v Q@ Busui  CoDSwIEZ SOFUNKQE v v
B SZKOLENIA, KONRERENCIE, S ==

[ Dokumenty kosztowe

2] Nowy

SZKOLENIA, KONFERENCIE, SEMINARIA,

Zakup ze $rodkéw komdrki uprawnionej: Zakup ze $rodkéw innych niz komérki uprawnionej
($rodki wiasne, limity):

Klasa produktu: So

Przedmiot $©403-17 - SZKOLENIA, KONFERENCJE, SEMINARIA,
zaméwienia:

Rok budzetu: $©2021 - Budzet Dziat I 2021 Srodki 2021-12-31
wydatkowane do
dnia:
projext: $o [N = B Budzet projektu: $o - . I
ewp: §o [l 2aséb: $o
Cena netto: Cena brutto:
Toéé: 1 Jednostka miary: $osztuka
szacunkowa [N Szacunkowa
warto$¢ netto: wartos¢ brutto:

4. Edycja pozycji na zapotrzebowaniu znajdujgcym sie w akceptacii
Kwestora

Korekta pdl finansowych, pola typ konta oraz zrédta finansowania na pozycjach
zapotrzebowania mozliwa jest dla pracownikéw potwierdzajqgcych srodki, gdy
zapotrzebowanie ma status Przekazane do Kwestora, a pozycje zostaty
odblokowane przez Kwestora. Odblokowanie pozycji umozliwia réwniez edycje
pola celowosé oraz opis przedmiotu zamodwienia przez wnioskujgcego.

V. Uruchomienie obiegu dokumentu zapotrzebowania

W celu uruchomienia obiegu dokumentu zapotrzebowania, nalezy uruchomié
funkcje ‘Uruchom obieg wniosku’. Znajduje sie ona w folderze Funkcji oraz na
gtéwnym pasku obok przycisku EMAIL.
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() ANULU] USUN (¥ ODSWIEZ FILTRUI ~ MZ:FUNKCIE ~ M —JRAPORTY ~ [S]ZADANIA &% URUCHOM OBIEG WNIOSKU

&, @ v 2
jo | Wartosc. .. | e

- [ won e

S wniosku o . ) .,
wacje Komérka wnio...  Rok budzetu I u
jrka uprawniona Katedra Finanséw u .

. P I . oria zadan  Dane systemowe
wnik komadrki wnioskuji Dziat Zarzadzania - . =

wnik komdrki wnioskuj: Dziat Zarzadzania

jrka uprawniona Dzial Zarzadzania
Numer kole
wnik komdrki wnioskuj: Dziat Zamdwier F )
ianie Status wniost
rezerwa
&& Uruchom obieg wniosku Zapotrzebow:
EENE H N EEm Czescowe

Funkcja zweryfikuje czy do nagtdwka zapotrzebowania zostata dodana
przynajmniej jedna pozycja. W przypadku brakdéw, Xprimer wyswietli stosowny
komunikat.

Po prawidtowym wykonaniu funkcji, zostanie wygenerowane pierwsze zadanie
w procesie dla Kierownika komadrki wnioskujgcej. W przypadku, gdy wnioskujgcym
jest kierownik lub zastepca kierownika, zadanie trafi bezposrednio do komarki
uprawnione;.

Przechodzqc do zaktadki Historia zadarn mozemy zobaczy¢ nowo utworzone
zadanie:

2021f/0783

Dane podstawowe  Poryge  Historia zadai  Dane systemowe

Akceptujgcy w obiegu
Data wprowadz... | Mazwa. Rola Wykonawca Zrealizowat Wybrana decyzja

2021-09-30 14:41 Akceptaca kierownika komdrki wniosk Kierownik wnioskujat + e memm

Dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszy w zadanie z listy, spowoduje
otworzenie go w nowej zaktadce.

V. Proces elektronicznego obiegu zapotrzebowania

1. Formularz zadania

Po otworzeniu zadania
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WORS/000519/0001 ... X

e v Szarsz @ anun
Akceptacia kierownika komdrki wnioskujacej

Przekazat: .

Wykonawca:
Proces: Wniosek o rezerwacje srodkdw
Nr zadania: WORS/000519/0001

l::> Przekaz do Kierownika projektu

2Zwrdc do pracownika komdrki
wnioskujgcej

i

Odrzué

N

 ODSWIEZ SEFUNKCIE ¥ I=iRAPORTY v [} OTWORZ DOKUMENT

‘ ij 2021/0783

Dane podstawowe Pozyde

Dane podstawowse

Diata wniosku: 2021-09-30
Typ: S Zapotrzebowanie
Zapotrzebowanie %}
uzupetniajace do:
Komérka S Dziat Zamdwien Publicznych
wnioskujaca:
Kierownik komdrki S/
unikkomscs S (1
Uzytkownik S
whioskujacy:

Zakup zagraniczny:

Informacje finansowe
Wartos¢ wniosku
brutto:

Umowa z dostawca: S

Stosowanie ustawy Pzp

Historia zadan Dane systemowe

Numer kolejny: 2021/0783
Status wniosku o 3} Kierownik komdrki wnioskujac
rezerwacje:

Zapotrzebowanie
zesciowe do:

Komdrka S Dzial Zamdwien Publicznych
uprawniona:

Kierownik komdrki 5.“2-
uprawnionej:

Whiosek wieloletni:

Wartos¢ wniosku
netto:

Informacja o
finansowaniu ze
srodkdw UE:

Kierownik dzialu zamdwien publicznych: Z& - -

Zataczniki

0 popaIPLK £ DODAI PLIK ZBAZY = USUN WSZYSTKIE PLIKT

Po lewej stronie powyzszego zrzutu, znajduje sie obszar decyzji.

Akceptacia kierownika komdrki wnioskujzcej

Przekazat: .

Wykonawca:
Proces: Whniosek o rezerwacje srodkiw
Nr zadania: WORS/000519/0001

I::> PrzekaZ do Kierownika projektu

<5 Zwrdc do pracownika komdrki
wnioskujgcej

@ Odrzué

Znajdujg sie na nim mozliwe do podjecia decyzje na danym etapie obiegu wniosku.
Po wskazaniu decyzji, aby zakonczy¢ zadanie, nalezy jg zatwierdzié. Uzytkownik

ma rowniez
zatwierdzeniem.

mozliwos¢ cofniecia decyzji

oraz wskazania

innej przed
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Akceptacia kierownika komdrki wnioskujgoej

Przekazat: —

| |
Wykonawca:  meE——
Proces: Wniosek o rezerwacie srodkdw

Nr zadania: WORS/000518/0001

Zaakceptuj lub cofnij podjeta decyzje:

I::> Przekaz do Kierownika projektu

COFND ZATWIERDZ

2. Dodawanie komentarzy w obiegu - dyskusje

Aby doda¢ komentarz do wniosku, nalezy klikngé przycisk dyskusji w prawym
gornym roku ekranu. Przycisk zostat wskazany na ponizszym zrzucie.

Dyskusje dajg mozliwosé¢ wymiany informacji miedzy uzytkownikami w ramach
konkretnego wniosku. Uzytkownik klikajgc na interesujgcy go dokument moze
zobaczy¢ czy odnosnie niego toczyta sie jakas dyskusja miedzy uzytkownikami i
ew. dodac swéj komentarz. Mozliwe jest takze rozpoczecie nowej dyskusiji, a takze
zaproszenie do dyskusji innych uzytkownikdéw, dzieki czemu bedq oni informowani
o nowych wpisach w tej dyskusiji (stang sie jej subskrybentami).

2.1. Dodanie komentarza

Celem dodania nowego komentarza nalezy klikngé na interesujqcy uzytkownika
dokument z kartoteki, rozwing¢ panel boczny i wpisad tres¢ w polu na dole panelu
komentowania i zatwierdzi¢ enterem.
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AR v o RNKCE v EHRAPORTY v [ELZADANIA v §° LRUGHOM GBIEG WNIOSKU 5 B

Q@ 2
2021/0783 3 sek. temu
3K budzetu Zakup zagrani.
e £ EvTus w s
- Dane podstawowe  Pozycje  Historia zadail  Dane systemone
NIE Dane podstaviovie 2Zwin
ME Data wniosk ] Numer kolejoy:  2021/0783
MEE Typ: & Zapatrzsbowanie
Zapotrzebovaanie So
uzupelniajace do
Kemérka & Dazial Zamowien Publicznyeh
vmioskujac:
Whiosek wieloletni:
Informacje finansowe Zwif =+
Wartoé¢ winiosku 5 834,90
brutto:
Umowa z dostavece: &5
nansoraniu ze
érodkdw UE:
Stosowsanie ustawy Pzp Zwi =
Kierownik dzialu zamowien publicznych: So NN N
Zalacniki Zwif =~
 DoDaIPUK 8 DODAYPLIK Z BAZY &7 USUN WSZYSTICE P
Tutaj wpisz swdj komentarz (wpisujac @ mozesz
dodae nowych uzytkownikiw do watku)
>
201 -asz 2 aa =

Wiadomosé, powinna wyswietli¢ sie na samej gérze okna dyskusji. Kazda kolejna
wiadomos¢ bedzie wyswietlata sie ponizej. Nad kazdg wiadomosciq widnieje
doktadna data oraz Imie i nazwisko autora komentarza. Nalezy pamietad, iz kazdy
uzytkownik, ktéry dokona jakiegos wpisu w watku, automatycznie stanie sie jego
subskrybentem.

2.2 Dodanie subskrybenta

Jesli chcemy skierowad komentarz do uzytkownika systemu, w dowolnym miejscu
w tresci komentarza nalezy wpisac¢ login lub nazwisko/imie uzytkownika
poprzedzone znakiem ,@..." np. @jkowalski, @kowalski, itp — system podpowie
pasujqce osoby, ktére mozna wybrac z listy.

Kowalski Jan @jkowalski

(212 =

a po zapisie komentarza dodani subskrybenci pojawiq sie na samym dole panelu
(w postaci avataréw), a po najechaniu wskaznikiem myszy na taki avatar,
prezentowane jest imie i nazwisko subskrybenta.
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Tutaj wpisz swdj komentarz (wpisujac @
mozesz dodac nowych uiytkownikdw do
watku)...

(212 €Y 5ok riin -n

Osoba bedqca subskrybentem watku bedzie otrzymywata komunikaty o nowych
komentarzach w waqtku, a takze bedzie mogta bra¢ udziat w dyskusiji.

Jesli subskrybent zostat dodany opisanym wyzej sposobem, to jest on powigzany
z tym komentarzem i usuniecie komentarza spowoduje usuniecie go z listy
subskrybentéw.

3. Akceptacja Kierownika Komérki Wnioskujgce;j

Podczas akceptacji wniosku, Kierownik Komérki Whnioskujgcej ma dostepne do
podjecia ponizsze decyzje.

Akceptacia kierownika komdrki wnioskujzosj

Przekazat: .

Wykonaweca:
Proces: Whiosek o rezerwacie srodkdw
Nr zadania: WORS/000519/0001

l::> Przekaz do Kierownika projektu

<::| Zwrdc do pracownika komdrki
wnioskujgcej

@ Odrzué

® Przekaz do Kierownika projektu — decyzja dostepna w przypadku, gdy
przynajmniej jedna pozycja jest realizowana z projektu. Zatwierdzenie
decyzji spowoduje wygenerowanie zadan dla Kierownikdéw projektu,
wskazanych na pozycjach wniosku.

@® Przekaz do komérki uprawnionej — decyzja dostepna w przypadku, gdy
zadna z pozycji nie jest realizowana z projektu. Zatwierdzenie decyzji
spowoduje  wygenerowanie zadania dla  pracownika komorki
uprawnione;.

® Zwréé do pracownika komérki wnioskujqcej - zatwierdzenie decyzji
spowoduje wygenerowanie zadania dla wnioskujgcego, ktéry bedzie
musiat skorygowad wniosek. System przed zatwierdzeniem bedzie
wymagat dodania komentarza w dyskusji.
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® Odrzué - zatwierdzenie decyzji spowoduje odrzucenie wniosku oraz

zakonczenie catego obiegu dokumentu. System przed zatwierdzeniem
bedzie wymagat dodania komentarza w dyskusji.

4. Akceptacja Kierownika Projektu

W przypadku kilku pozycji, w ktérych bedzie wskazanych N réznych Kierownikdéw
projektu, system wygeneruje N zadan, po jednym dla kazdego z nich. Bedq oni mieli
dostepne do wybrania ponizsze decyzje.

Akceptacja Kierownika projekiu

Przekazal: I- L n
|

Wykonawca: —_
Proces: Whniosek o rezerwacje srodkdw
Nr zadania: WORS/000519/0002

l::> Przekaz do komdrki uprawnionej

@ Odrzué

@® Przekaz do komdrki uprawnionej - zatwierdzenie decyzji spowoduje
wygenerowanie zadania dla pracownika komaérki uprawnione;.

@® Odrzué - zatwierdzenie decyzji spowoduje odrzucenie wniosku oraz
zakonczenie catego obiegu dokumentu. System przed zatwierdzeniem
bedzie wymagat dodania komentarza w dyskusji.

5. Opinia pracownika Komérki Uprawnionej

Opinia pracownika komdrki uprawnionej :
H BEE B

Przekazat: ‘ R

Wykonawca:

Proces: Whiosek o rezerwacje srodkow

Mr zadania: WORS/000518/0002

> Przekaz do Kierownika

Q":l 2wrdc do wnioskujacego
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@® Przekaz do Kierownika - zatwierdzenie decyzji spowoduje
wygenerowanie zadania dla Kierownika komérki. Przed zatwierdzeniem
decyzji, na kazdej pozycji wniosku muszq by¢ uzupetnione pola dot.
srodkéw z jakich ma by¢ realizowana dana pozycja oraz pole Trybu
udzielenia zamdwienia.

Aby w szybki sposdb przejs¢ do pozycji, nalezy przejs¢ do zaktadki Pozycje.
Nastepnie wskazany rekord klikamy dwuklikiem.

Ul /zarisz @ ANuL  C oDswiez FUNKCIE ~ RAPORTY ~ [ OTWORZ DOKUMENT

Opinia pracownika komdrki uprawnionej

! Szuber-Przybyt Katarzyna H
Prekazal  H021-10-11 13:13 20210818
Wykonawca:
Proces: Whniosek o rezerwacje srodkow

Mr zadania: WORS/000031/0002

Dane podstawowe Historia zadan Dane systemowe

Jednostka Szacunkowa

Zaakeeptuj lub cofnij podjeta decyzje: Lp. | Typ konta Opis przedmiotu zaméwienia liogé e wartosé natto

Stawka VAT

1 403-18 - REMONTY EE N E N EEEEE | 1 sztuka 0,00 Podstawowa
—> Przekaz do Kierownika

COFND ZATWIERDZ

Zostanie on otworzony w nowej zaktadce.

= XPRIMER Wyszukaj

I;l Pulpit Eﬁ’ Wszystkie @ Whniosek o rezerwa... X
Sinowy  Leovtw v Dwooveian ~ [Dkopwn o/ 7apisz @enuiy @ USUR C ODSWIEZ  SOFUNKCIE ¥ [jRAPORTY ~ [E)zADANIA v
Widoki “

» @ Dane pogstawowe
Dokumenty kosztowe

@ Zwigkszenie srodkow przez dokul

Dane podstawowe  Dane systemowe

Zakup ze Srodkdw komdrki uprawnionej: Zakup ze Srodkdw innych niz komdrki uprawnionej
(Srodki wiasne, limity):

Przedmiot S PODZESPOLY (PENDRIVE, KLAWIATURY, DYSKI)

Zamdwienia:
Tlosé: 2 Jednostka miary: S
Cena netto: 23,00 Cena brutto: 28,29
Szacunkowa 48,00 Szacunkowa 55,58
wartos¢ netto: warto$¢ brutto:
Stawka VAT: SePodstawowa Wydatek statutowy: SoTAK
Rok budzetu: o Srodki
wydatkowane do
dnia:

Decydent: S

Potwierdzanie So Kierownik Se
Srodkdw potwierdzajacy
finansowych: Srodki:
Proponowany tryb S
udzielenia
Zamowienia

publicznego przez
KU:

vl @ WY BECE EOWoEm
zamdwienia:
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Nastepnie klikamy EDYTUJ w lewym gdérnym rogu okna.

2] Nowy |//"EDYTUJ" l) akw) v Dkopiw v S zarisz @ Aoy B USUN

Nalezy wskazad proponowany Tryb udzielenia zamdéwienia publicznego z listy

rozwijanej oraz uzupetni¢ pozycje zgodnie z punktem Il.2.1. Nastepnie zapisad i

zamknqc zaktadke by wrdci¢ do widoku, w ktérym znajduje sie strzatka z podjetq

decyzjqg i niebieskim przyciskiem zatwierdz.

=) nOW l_. EDYTUI v <D moovrikul ~  [Dkoein o zapisz  Qanunn W usui  C oDSWIEZ FUNKCIE ~ rapoRTY ~ [E] zaDAniA ~

Widoki a4
> & REMONTY T
Dokumenty kosztowe

@ Zwigkszenie srodkow przez dokul

Dane podstawowe  Dan

Zakup ze srodkdw komdrki uprawnionej: Zakup ze srodkdw innych niz komdrki uprawnionej
(srodki wizsne, limity):

Przedmiot S

zamdwienia:
Tlosé: 1 Jednostka miary: Sesztuka
Cena nefto: | 0,00 Cena brutto: | 0,00
Szacunkowa | 0,00 Szacunkowa | 0,00
wartosé netto: wartosc brutto:
Stawka VAT: | Podstawowa ® ~ | Wydatek statutowy: | TAK o ov
Rok budzetu: | ~ ‘ Srodki
wydatk 1e do
dnia:
Decydent: So
Potwierdzanie | ~ ‘ Kierownik S
srodkdw potwierdzajacy

srodki:

Proponowany tryb |
udzielenia
zamdwienia
publicznego przez
KU:

O et C

® 7Zwréé do wnioskujgcego - zatwierdzenie decyzji spowoduje

wygenerowanie zadania dla wnioskujgcego, ktéry bedzie musiat
skorygowac wniosek. System przed zatwierdzeniem bedzie wymagat
dodania komentarza w dyskusji.

6. Akceptacja Kierownika Komérki Uprawnione;j

Podczas akceptacji wniosku, Kierownik Komérki Uprawnionej ma dostepne do
podjecia ponizsze decyzje.

eq system sp. z 0.0. @ System Strona 23 z 35



Elektroniczny obieg dokumentdéw - Instrukcja uzytkownika

Opinia kierownika komadrki uprawnionej :
Przekazat: - —T
HENE
Wykonawca: w2 mE W
Proces: ‘Whniosek o rezerwacje srodkdw

Nr zadania: WORS/000519/0005

::) Przekaz w celu potwierdzenia Zrddia
finansowania

Zwroc do pracownika komdrki
uprawnionej

it

Odrzué

©

@® Przekaz w celu potwierdzenia zrédta finansowania — zatwierdzenie
decyzji spowoduje wygenerowanie zadann dla  pracownikdw
potwierdzajqcych srodki.

® Zwrd¢ do pracownika komdrki uprawnionej — zatwierdzenie decyzji
spowoduje wygenerowanie zadania dla pracownikdw komorki
uprawnionej, ktérzy bedq musieli skorygowad wniosek. System przed
zatwierdzeniem bedzie wymagat dodania komentarza w dyskusji.

@® Odrzué - zatwierdzenie decyzji spowoduje odrzucenie wniosku oraz
zakonczenie catego obiegu dokumentu. System przed zatwierdzeniem
bedzie wymagat dodania komentarza w dyskusji.

/. Potwierdzenie wniosku przez pracownika potwierdzajgcego
Srodki

Po zatwierdzeniu decyzji przekazujgcej zadanie do  pracownikéw
potwierdzajqcych $rodki, zostanie wygenerowanych N zadan, ktérych liczba
bedzie zalezed od N réznych wartosci na pozycjach wniosku w polu Potwierdzanie
$rodkéw finansowych.

i 5 2021/0783

Dane podstawowe  Pozyge Historia zadafi  Dane systemowe

Akceptujacy w obiegu
Data wprowadz... Nazwa. Rela Wykonawca Zrealizowat \Wybrana decyzia Data zakonczenia | Status MNumer kolejny
2021-10-04 22:44  Potwierdzenie zrddta finansowania prz Pracownik - Zrodto finansowania P Zapotrzebowranie Robocze WORS/000519/0007

2021-10-04 22:44 Potwierdzenie rddia finansowania prz Pracownik - Zrodlo finansowania DB Zapotrzebowanie Do realizadji WORS/000519/0006
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£ WNIOSEK O REZERWACIE - POZYCIE +

0 L.p. | Preedmiot zamowienia Potwigrdzanie srodkow finanso... | Kierownik potwierdzajacy srodki

O 1 ZAKUP GOTOWYCH SRODKOW TRW! Pozostale Srodki lh h -
O 2 MATERIALY DYDAKT, I SPRZET LABQ Dzialalnost badawcza

Pracownik ma do wyboru dwie decyzje:

Potwierdzenie Zradia finansowania przez
pracownika

Przekazat: E B ...

Wykonawca: DB Zapotrzebowanie
Proces: Whninsek o rezenwacie srodkdw
Mr zadania: WORS/000519/0006

|:::> Frzekar do Kerownikz

@ Odrzué wszystkie

@® Przekaz do Kierownika - zatwierdzenie decyzji spowoduje
wygenerowanie zadan dla Kierownika potwierdzajgcego srodki.

Odrzud wszystkie - zatwierdzenie decyzji spowoduje odrzucenie pozyc;ji
przypisanych do pracownika potwierdzajqcego srodki.

Przed przekazaniem wniosku do Kierownika nalezy zweryfikowad poprawnosé

wprowadzonych danych. W przypadku, gdy konieczna jest zmiana srodkéw
finansowania pracownik potwierdzajqcy srodki moze:

® dokonad wtasnorecznej zmiany pdl finansowych lub
@® odblokowad zapotrzebowanie do edycji dla wnioskujgcego

W celu odblokowania pozycji, na zapotrzebowaniu, do edycji dla wnioskujgcego
nalezy:

® wybrad zapotrzebowanie i przej$¢ do widoku pozycji
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Dziat Badari Naukowych

Dziat Badari Naukowych

Przekazane do potwierdzenia Zrédta finansowania

0O 2021/ T Biuro Obstugi Studenta-Ze: Dziat Spraw Pracowniczych Przekazane do potwierdzenia Zrédta finansowania NIE
0O 2021/ L Biuro Obstugi Studenta-Ze: Dziat Spraw Pracowniczych Przekazane do potwierdzenia Zrédta finansowania NIE
0O 202y= B HEE = ol Biuro Obstugi Studenta-Ze: Dziat Spraw Pracowniczych Przekazane do potwierdzenia Zrédfa finansowania NIE
O 2021/mem rEEE = BN Biuro Obstugi Studenta-Ze: Dziat Spraw Pracowniczych Przekazane do potwierdzenia Zrédta finansowania NIE
0O 2021/ R E ] Biuro Obstugi Studenta-Ze: Dziat Spraw Pracowniczych Przekazane do potwierdzenia Zrédta finansowania NIE
a 2021/ [rep——— Biuro Obstugi Studenta-Ze: Dziat Spraw Pracowniczych Przekazane do potwierdzenia Zrédta finansowania NIE
0O 2021/mem —— Katedra Inwestycji i Nieruc Biblioteka Gtéwna Przekazane do potwierdzenia Zrédta finansowania NIE
0 2021/8'H - — Katedra Jakosci i Bezpiecze Biblioteka Gidwna-Sekretariat Bi Przekazane do potwierdzenia Zrédfa finansowania NIE
0O 2021/mm ] Dziat Wspdipracy z Zagran Dziat Zamoéwieni Publicznych Przekazane do potwierdzenia Zrodta finansowania NIE
0 2021/™ [rpp— Biuro Obstugi Studenta-Ze: Centrum Informatyki Przekazane do potwierdzenia Zrédta finansowania NIE
Widoki

v [Bp 202210424

['z] Dokumenty kosztowe

2022/ |

Historia zadan Do

Dane podstawowe

Pozygie

Dane podstawowe

kumenty kosztowe Dane systemowe

Data wniosku: 2022-01-14 Numer kolejny: 2022/t |
Typ: §eZapotrzebowanie Zapotrzebowanie §&
uzupefnizjace do:
Status wniosku o 80— Zapotrzebowanie
rezerwacje: IE u czesdciowe do:
Komérka & m Komérka $o = B
whioskujaca: uprawniona:
Kierownik komdrki $e Kierownik komérki & .
whnioskujacej / uprawnionej:
Kierownik projektu:
Uzytkownik So I E N
wnioskujacy: ‘.
Zakup ze $rodkéw f3czonych: Whniosek wieloletni:
Wyiatek: Zakup zagraniczny:

. 7 - 7 - Vé - - 7 e
zaznaczyC pozycje, ktére majg byc odblokowane i uzy¢ funkgji
odblokuj/zablokuj edycje pozyciji

Snowy Zeovtw v D mor v Dkory v /2 D Busui Copswiez Y/FILTRU) v SOFUNKQE v v B v
Widoki <« ¥ WNIOSEK O REZERWACIE - POZYCJE v Wyszukaj... v | Wartosé C
b 2022/
@ O Lp. Przedmiot zamowienia Opis przedmiotu zamowienia llogé Je_dnoslka Szacunkowa Stawka VAT
- miary wartos¢ netto
B Pozyce
— 1 401-03 - MATERIALY DYDAKT. I SPR; Bl Bl © WO mmm e 1 sztuka = m Podstawowa
[*Z] Dokumenty kosztowe .
2 401-03 - MATERIALY DYDAKT. I SPR; M pem 1 sztuka m Obnizona 5%
Sinowy Feovtw v Dw ) v Dkorwy v @ Busui Copéwiez NYFTRU v SO FUNKOE v v Bz v
Widoki <4 £ WNIOSEK O REZERWACIE - POZYCIE ¥ Wyszukaj... 8o Akceptuj | Q @
> B 2022 "
& - Lp. | Przedmiot zaméwienia Opis przedmiotu zaméwienia  lloé¢ Ige Odblokujzablokuj edyci pazycj I awkavar  Sz2cunl
@B Pozyce 8o Odrzué
— 1 401-03 - MATERIALY DYDAKT. I SPR: » mom mammem - ms 1 sewna susuz  rudstawowa
[*=] Dokumenty kosztowe
2 401-03 - MATERIALY DYDAKT. I SPR: H PEE . 1 sztuka Obnizonza 5%

® pozycje, ktére zostaty odblokowane do zmiany, w zaktadce Dane

systemowe majq zaznaczony chceckb
bezposrednio z poziomu pozycji

ox ,odblokowana”. Widok dostepny

eq system sp. z o.o.

system

Strona 26 z 35



Elektroniczny obieg dokumentdéw - Instrukcja uzytkownika

Dane podstawowe  Zrodia finansowania Zadania Dane systemowe

Wprowadzit: n l —— wprowadz?r;;a' 2022-01-12 12:53

Etykieta: MATERIALY DYDAKT. I SPRZET LABORATORYINY

Archiwalny: Status: §@Robocza
Odblokowana:

@® po naniesieniu zmian przez wnioskujgcego, pozycje nalezy zablokowad w
ten sam sposdb w jaki zostaty odblokowane.

8. Potwierdzenie wniosku przez Kierownika potwierdzajqcego
Srodki

Decyzje mozliwe do podjecia na etapie potwierdzania srodkéw przez Kierownika.

Potwierdzenie Zradia finansowania przez
Kierownika

Przekazat: .I .. | L.

Wykonawca: W .

Proces: Whniosek o rezenwacje srodkow
Nr zadania: WORS/000519/0009

::) Przekaz do Dziatu Zamodwiesn
Publiczriych

\:D Przekaz do Kwestora
@ Odrzu€ wszystkie

@® Przekaz do Dziatu Zamdwien Publicznych - zatwierdzenie decyzji
spowoduje wygenerowanie zadania dla pracownikéw z Dziatu
Zamowien Publicznych.

® Przekaz do Kwestora - zatwierdzenie decyzji spowoduje
wygenerowanie zadania dla oséb akceptujgcych wniosek finansowo,
jezeli zaden z Kierownikdw nie podjgt decyzji Przekaz do Dziatu
Zaméwien Publicznych.

@® Odrzué wszystkie — zatwierdzenie decyzji spowoduje odrzucenie pozycji
przypisanych do Kierownika potwierdzajqcego srodki.

Kierownik przed zatwierdzeniem decyzji przekazujqgcej wniosek do Dziatu
Zamowien Publicznych lub Kwestora, musi zaakceptowad lub odrzuci¢ kazdg
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z pozycji, za ktdrq jest odpowiedzialny. Aby wykonac tg czynnosc nalezy wywotac
funkcje Akceptuj lub Odrzué. Mozna to zrobi¢ z poziomu pozycji, dla kazdej z
osobna

1 v Dkormwn v zapisz @anoi B usud CopiwiEZ  SSFUNKCIE ¥ I RAPORTY v [El ZaDAnIA v

ZAKUP GOTOWYCH SRODKOW TRWA HEE RN
EEmE N

Dane podstawowe  Zrodla finansowania  Zadania  Dane systemc

Zakup ze srodkdw komdrki uprawnionej: Zakup : 'EE H EE EEm nEj:
Klasa produkiu: Sz ZAKUP GOTOWYCH SRODKOW TRWALYCH

Przedmiot S ZAKUP GOTOWYCH SRODKOW TRWALYCH

zamgwienia:
Rok budzetu: ‘%2- T | ] Srodki THE W
wydatkowane do
dnia:
Budzet kosztow: 5“:)1 1 .. Pozycja budzetu S N TN HE
kosztdw:
Cena netto: 3 032,52 Cena brutto: 3 730,00

Lub z poziomu dodawania pozycji, dla wielu naraz.

Sinowy Zeovtu v Dwmoovek v Okopw v S zarisz @anuin W USUN C opSwIEZ  \/FILTRUI v §© FUNKCE v
Widoki <« £ WNIOSEK O REZERWACIE - POZYCIE v Wyszukaj... '\Nrtoéév
b |Bf 2021/1978 2 . . ey A
Q O L.p. Przedmiot zamowienia Opis przedmiotu zamowienia llosc Jgdnostka Szacunk
miary wartos¢
& Pozycie
. 00 1 PODROZE SLUZBOWE - ZAGRANICZ! diety gy mmmmes 1 sztuka
{*= Dokumenty kosztowe , s z = =
(m] 2 PODROZE StUZBOWE - ZAGRANICZ! koszty nocleqguMi____ M 1 sztuka
, (m} 3 PODROZE SLUZBOWE - ZAGRANICZ! koszt biletu na trasie e 1 sztuka
;D 4 UBEZPIECZENIA ubezpieczeni g 1 sztuka

Zaakceptowane pozycje na siatce zostang pokolorowane na zielono, odrzucone na
czerwono.

2021/0783

Dane podstawowe  Pozyge  Historia zadafi  Dane systemowe

Jednostka | Szacunkowa Szacunkowa Kierownik

Lp.  Przedmiot zamowienia Opis przedmiofu zamowienia llosé Stawka VAT

miary wartosé netto wartosc brutto | potwierdzajacy srodki
1 ZAKUP GOTOWYCH SRODKOW TRW: = u 1 sztuka 3032,52 Podstawowa 3 730,00 W - -
2 MATERIALY DYDAKT. I SPRZET LABC mm mmmm 1 sztuka 1711,30 Podstawowa 210490 e

Po zakoriczeniu wszystkich zadan Kierownikdw potwierdzajgcych srodki, dla
zaakceptowanych pozycji, zostanie wygenerowane zadanie Zaopiniowania trybu
udzielenia zamdwienia lub Akceptacji finansowe;j.
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9. Zaopiniowanie trybu udzielenia zamdwienia

Zadanie zostanie wygenerowane, jezeli jeden z Kierownikéw potwierdzajgcych
srodki podejmie decyzje Przekaz do Dziatu Zamdwient Publicznych oraz wszyscy
Kierownicy potwierdzajqgcy srodki wykonajq swoje zadania.

Pracownik Dziatu Zamdéwien Publicznych ma do wyboru tylko jedng decyzje.
Zaopiniowanie trybu udzielenia zamdwienia :

|
Przekazat:
rzekaz e
Wykonawca:
Proces: Whniosek o rezenwacie srodkdw

Mr zadania: WORS/000519/0011

I:[} PrzekaZz do Kierownika

@® Przekaz do Kierownika - zatwierdzenie decyzji spowoduje
wygenerowanie zadania dla Kierownika Dziatu Zamdwien Publicznych.

Pracownik bedzie zobowigzany do uzupetnienia pola Tryb udzielenia
zamowienia publicznego.

iﬁ 2021/0783

Dane podstawowe Pozyde

Historia zadan Dane systemowe

Dane podstawowe

Data wniosku: . Mumer kelejny: 202170783 Zapotrzebowanie
uzupehnigjace do:
Typ: £ Zapotrzebowanie Status wniosku o Opinia Dzistu Zamdwien Publi

rezerwacgie:
Komdrka Dzial Zaméwien Publiemych ¥omdrka Dzial Zamowien Publiemych
wnioskujaca: uprawnicna:
Kierownik komdrki Kierownik komdrki ]
wnioskujacej: uprawnionej:
Uytkownik Zakup zagraniczny: [ Whiosek wigloletni: [
whioskujacy:

Informacje finansowe

Wartod wniosku 5 834,90

Wartod wniosku 4 743,82
brutto:

Umowa z dostawca:
netto;

Informacia o
finansowaniu ze

srodkdw UE:
Stosowanie ustawy Pzp

Kierownik dziafu zamdwier publicznych: ._ J

Tryb udzielenia zamdwienia publicznega: |

Zalaezniki

@ DODAIPLIK & DODAJ PLIK ZBAZY 5 USUK WSZYSTKIE PLIKI

Pracownik moze zasugerowac sie trybami wskazanymi przez Komorke
Uprawnionq. By to zrobi¢ nalezy przejs¢ do zaktadki Pozycje.
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2021/0783

Dane podstawowe j Historia zadan Dane systemowe

Tryb udzielenia zamowienia

L.p.  Przedmiot zamowienia {

publicznego
1 ZAKUP GOTOWYCH SRODKOW TRWAELYCH Miz stosuje sie przepisow ustawy |
2 MATERIALY DYDAKT, I SPREET LABORATORYINY Mie stosuje sie przepisow ustawy

10. Opinia Kierownika Dziatu Zamdéwien Publicznych

Decyzje mozliwe do podjecia przez Kierownika Dziatu Zamdwien Publicznych.

Opinia Kierownika Dzialu Zamdwien

Publicanych

Przekazal: I m ﬂ
Wykonaweoa: o

Proces: Wninsek o rezerwacie srodkdw

Mr zadania: WORS/000519/0012

> Przekaz do Kwestora

<|:| 2wrdc do pracownika Dziatu
Zamowien Publicznych

@ Odrzuc

® Przekaz do Kwestora - zatwierdzenie decyzji spowoduje
wygenerowanie zadania dla oséb akceptujgcych wniosek finansowo.
Kierownik jest zobowigzany do uzupetnienia opinii Dziatu Zamdéwien
Publicznych oraz moze skorygowad¢ Tryb udzielenia zamdwienia
publicznego wskazany przez pracownika.
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2021/0783

Historia zadan Dane systemowe
Dane podstawowe
Data wniosku: 001 . 3 Numer kolejny: 2021/0783
Typ: £ Zapotrzebowanie Status wniosku o Opinia Kierownika Dzialu Zam
rezerwacje:
Zapotrzebowanie Zapotrzebowanie
uzupetnizjace do: zadciowe da:
Komérka Dziat Zamdwieri Publienych Komdrka Dzial Zamowier Publiznych
wmioskujaca: uprawniona:
Kierownik komérki - Kierownik komérki 4 _
wnioskujacej: uprawnionej:
Uzytkownik —_
wnioskujacy:
Informacje finansowe
‘Wartos¢ wniosku 5 834,90 ‘Wartos¢ wniosku 4 743,82
rutto: netto:

Umovia z dostavica: Zakup zagraniceny: Whiosek vrieloletni:

Informacja o
finansowaniu ze
srodkéw UE:
Stosowanie ustawy Pzp
Kierownik dziafu zamdwien publicznych: [ |
Tryb udzielenia zaméwienia publicznego: | Nie stosuje sie przepiséw ustawy - art. 11 ust. 5 pkt 1 Pzp X v

Uzupetnienie opinii Dziatlu Zamowien Publicznych:

Zalaczniki

[ popAT PLIK S DODAT PLIK Z BAZY & USUN WSZYSTKIE PLIKI

@® Zwrd¢ do pracownika Dziatu Zamdwient Publicznych — zatwierdzenie
decyzji spowoduje wygenerowanie zadania dla pracownikéw Dziatu
Zaméwien Publicznych, ktérzy bedg musieli skorygowaé wniosek.
System przed zatwierdzeniem bedzie wymagat dodania komentarza w
dyskusiji.

@® Odrzué - zatwierdzenie decyzji spowoduje odrzucenie wniosku oraz
zakonczenie catego obiegu dokumentu. System przed zatwierdzeniem
bedzie wymagat dodania komentarza w dyskusji.

11. Akceptacja finansowa

Decyzje mozliwe do podjecia przez Kwestora.

Akceptacia finansowa :
Frzekazat: H r.

Wykonawca:

Proces: Wniosek o rezerwacie srodkow

Mr zadania: WORS/000519/0013

I::} Przeka? do Decydenta

@ Odrzuc
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Przekaz do Decydenta - zatwierdzenie decyzji spowoduje
wygenerowanie zadania dla oséb akceptujgcych wniosek merytorycznie
oraz wygenerowanie wniosku w Simple.ERP. Po zatwierdzeniu zadania,
zostanie wygenerowanych N zadan dla Decydentéw, ktérych liczba
bedzie zaleze¢ od N rdéznych wartosci na pozycjach wniosku w polu
Decydent.

Odrzud - zatwierdzenie decyzji spowoduje odrzucenie wniosku, anulacje
rezerwacji w Simple.ERP oraz zakonczenie catego obiegu dokumentu.
System przed zatwierdzeniem bedzie wymagat dodania komentarza w
dyskusiji.

12. Akceptacja merytoryczna

Decyzje mozliwe do podjecia przez Decydenta.

Akceptacia menytoryczna 3

Przekazat:

Wykonawca:
Proces:
Nr zadania:

|| BN

Il N E

H ENEE e

Whniosek o rezerwacie srodkdw
WORS/000519/0014

|::> PrzekaZ do komdrki uprawnionej w
celu realizadji

@ Odrzué

Przekaz do komdérki uprawnionej w celu realizacji — decyzja akceptuje
whniosek. Akceptacja wniosku przez wszystkich Decydentéw spowoduje
wygenerowanie zadania dla pracownika komaérki uprawnione;.

Odrzud - zatwierdzenie decyzji spowoduje odrzucenie wniosku, anulacje
rezerwacji w Simple.ERP oraz zakonczenie catego obiegu dokumentu.
System przed zatwierdzeniem bedzie wymagat dodania komentarza w
dyskusiji.

Po zaakceptowaniu wniosku przez wszystkich Decydentdéw, wniosek zostanie
zatwierdzony oraz zaakceptowany w Simple.ERP.

13. Readlizacja zapotrzebowania

Pracownik komorki uprawnionej, na tym etapie, ma do wyboru tylko jedng decyzje.
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Realizaga zapotrzebowania :
Przekazat: - I -
| | |
Wykonaweca:
Proces: Wninsek o rezenwacie srodkdw

Mr zadania: WORS/000519/0016
@ Realizacja zapotrzebowania

@® Redlizacja zapotrzebowania - zatwierdzenie decyzji spowoduje
wygenerowanie zadania ,Zapotrzebowanie zrealizowano”, a status
whniosku zostanie zmieniony na Wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia.

Pracownik komdrki uprawnionej, na tym etapie, ma do wyboru tylko jednq decyzje.

Zapotrzebowanie zrealizowano :
IE u I .

Przekazal:

| ] H
Wykonawca:
Proces: Wniosek o rezerwacis srodkdw

Nr zadania: WORS/002659/0015

Zapotrzebowanie zostalo
zrealizowane

@® Zapotrzebowanie zostato zrealizowane - decyzja mozliwa jest do
wykonania gdy istnieje powigzanie z dokumentem kosztowym.
Zatwierdzenie decyzji spowoduje zakoriczenie obiegu wniosku w
Xprimer. Status wniosku zostanie zmieniony na Zrealizowane, a
zapotrzebowanie na siatce zadan zmieni kolor na zielony.

14.Funkcja uwolnij pozostate srodki

Funkcja uwolnij pozostate s$rodki stuzy do odblokowania srodkéw z
niewykorzystanych pozycji (nierozliczonych dokumentem kosztowym). Jej
uruchomienie mozliwe jest z poziomu komdérki uprawnionej gdy zapotrzebowanie
posiada status Wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia.
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= XPRIMER Wyszukaj...

[BF Wszystkie

Snowy eyt v Dwmoovein v Droe v oSzepisz @anon W UsuR C oDSwIEZ WY FLTRUI v SOFUNKODE v [jRAPORTY v [Elzapanis ~ (B) URUCHOM OBIEC
£ WNIOSEK O REZERWACIE v  Wszystkie KU Wysaukai [ Q@
O MNumer kolejny Uzytkownik wnioskujacy = Komorka wnioskujaca Komérka uprawniona Status wniosku ¢ I Archiwalny Notka
Status wniosku o je: i st ia o

O 2022/3057 Il = T | Il BN N Wszczacie poste NIE

O 2022/3064 R | ™ » EE TE e mmmm o VWszozecie poste NIE

O 2022/3076 | [ | u | B ] N B BN | Wszczecie posty B NIE

Uwolnij pozostate Srodki

O 20223085 - mEmE mE EE B CEEE Wszczedie posty NIE

O 20223089 | | | | | HE Wszrzedie poste NIE

O 2022/3092 - u = EE EEEE Wszezedie poste = — NIE

O 2022/3124 Wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia NIE

® Po uruchomieniu funkgji pojawi sie okno z komunikatem:

Uwaga: po zatwierdzeniu funkcji, srodki z niezrealizowanych pozycji
zostang odblokowane. Skontaktuj sie z pracownikiem komorki
potwierdzajqcej srodki w celu uaktualnienia danych w systemie.

Uwolnij pozostate srodki

“ Uwaga: | Po zatwierdzeniu, srodki z niezrealizowanych pozydi zostang odblokowane. Skontakiuj sie z
pracownikiem komarki potwierdzajacej srodki w celu uaktuzlnienia danych w systemie

Powod
zakonczenia:

Zakupione ~
pozyde: -

ANULUI ZATWIERDZ

® Nastepnie nalezy uzupetnié pole Powdd zakorczenia oraz Zakupione
pozycje poprzez wskazanie pozycji, ktére zostaty rozliczone za pomocq
dokumentu kosztowego. W przypadku gdy zadna z pozycji znajdujqcych
sie na zapotrzebowaniu nie bedzie realizowana, pole wyboru nalezy
pozostawic puste.
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Uwolnij pozostate srodki

Uwaga: | Po zatwierdzeniu, srodki z niezrealizowanych pozydi zostang odblokowane, Skontzakiuj sie z
pracownikiem komadrki potwierdzajgcej srodki w celu uaktuzlnienia danych w systemie
\ Powdd

zakonczenia:

Zakupione v
pozyce: -

ANULUI ZATWIERDZ

Uwolnij pozostate srodki

Uwaga: | Po zatwierdzeniu, srodki z niezrealizowanych pozydi zostang odblokowane, Skontzakiuj sie z
pracownikiem komadrki potwierdzajgcej srodki w celu uaktuzlnienia danych w systemie

Powdd
zakonczenia:

™

Zakupione v
pozyce: -

ANULUI ZATWIERDZ
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