Zatacznik nr 2 do: , Procedury wnioskowania i realizacji zakupéw towarow i ushug w UMB”

Instrukcja uzytkownika

Sktadanie zapotrzebowar - za posrednictwem formularza dostgpnego w
EZD
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1 Woprowadzenie do EZD

Majac na uwadze usprawnienie procesu realizacji zakupow z projektéw naukowych, w systemie EZD
(Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg) zostat udostepniony formularz zapotrzebowania.

Nalezy go wypetnic¢ i droga elektroniczng — poprzez system EZD — przekazac do dalszej realizaciji.

W celu ztozenia zapotrzebowania nalezy zalogowac sie do EZD. System dostepny jest przez przeglgdarke
(zalecane jest uzywanie przegladarki Mozilla Firefox),

adres strony: https://ezd.umb.edu.pl

Logowanie do systemu odbywa sie na tych samych zasadach, i tym samym hastem, co logowanie do Portalu
Pracowniczego HCM.
Logowanis
o login: imie.nazwisko
o jezeli login jest diuzszy niz 20 znakow np: imie.nazrisko1-nazwisko2, to nalezy wpisat pierwsze 20 znakow: imie.nazwisko1-nazw

o haste - jedno do wszystkich aplikacji (HCM. SIMPLE.ERP. EZD PUW)
o hasto mozna zmienié/przypomniet na stronie htips /haslo umb edu pl

2 Zfozenie zapotrzebowania

2.1 Utworzenie koszulki w EZD

Po zalogowaniu , nalezy utworzy¢ nowg koszulke. Jedna z opcji aby to zrobi¢ dostepna jest z okna gtéwnego
z grupy Linki:
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W kolejnym kroku nalezy nada¢ nazwe koszulce .

Nazewnictwo jest dowolne, przy czym system umozliwia wyszukiwanie koszulki po jej nazwie, dlatego
dobrze jest przyjaé zasade, ktdra utatwi ewentualne fatwiejsze odnalezienie zwigzanego z nig
zapotrzebowania.

Zatwierdzamy utworzenie nowej koszulki wciskajac przycisk ‘Dodaj”.
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2.2 Wypetnienie formularza zapotrzebowania

Po utworzeniu koszulki zostaniemy automatycznie do niej przeniesieni. W grupie AKTA zaznaczonej na
ponizszym zrzucie, nalezy rozwina¢ opcje ,Nowy” i z listy dostepnych formularzy wybrac:
.ZAP — zapotrzebowanie realizacji zakupow”.
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W celu umozliwienia otwierania z EZD plikéw Worda badz, jak w tym przypadku, Excela na danym
komputerze musi by¢ zainstalowany dodatek ADDIN. Jest on dostepny do pobrania na stronie uczelni w
menu Pracownicy => ZISZ: Instrukcje obstugi i materiaty szkoleniowe - EZD instrukcje obstugi



—_ | Dodatek do EZD pozwalajacy na prace z zatgcznikami

Prosze kliknac na link ponizej, pobraé program i zainstalowac.

Pobierz dodatek EZD Addin

Lub pod linkiem: https://serwis.umb.edu.pl/custom/login/files/ezd.AddIn.Setup.msi

W otwartym pliku Excela nalezy wypetni¢ pola na formularzu. Zgodnie z zamieszczong informacjg — osoba
whioskujaca wypetnia pola zaznaczone na zofto.

Nalezy pamietac, Zze og6lng zasadg przy tworzeniu zapotrzebowar jest:

1. Zapotrzebowanie dotyczy tylko jednego projektu
2. Zapotrzebowanie sktadane jest w ramach jednej kategorii zakupowej (nie nalezy taczy¢ kategorii
zakupowych. np.: odczynniki z materiatami biurowymi lub z drobnym sprzetem laboratoryjnym)
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Dane w poszczegoélnych polach formularza powinny zostac:

e uzupetnione recznie (np. jednostka wnioskujaca, osoba do kontaktu, $rodki projektowe)



wybrane z listy rozwijalnej potgczonej z danym polem (np. Kategoria zakupowa, dziat merytoryczny,
$rodki wiasne UMB — jezeli dotyczy)

przeniesione z cennika wybranego adekwatnie do wskazanej kategorii zakupowej, zgodnie z
zapisem pkt 3 ,Procedury wnioskowania i realizacji zakupéw towaréw i ustug w UMB” .

W przypadku gdy produktu nie ma w cenniku dane w kolumnach oznaczonych numerami 2,3,4,6 17
nalezy uzupetnié recznie. Zgodnie z informacjg dotyczacg danego pola.

Dostepne cenniki zamieszczone sg na stronie http://www.umb.edu.pl/zakupy .
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Uwagi Srodki projekiowe

P . : s . - 5 oy
Zakupy naely praekazac Dxiad marytoryazny | ™" Proszs wybrad zlizty komérkg manytoryczng potwisrdzajacy finansawania ™™

da taialu
lia "l::?k"‘ timie, £radli wiasne UME | == PROSZEWYBRAC ZRODLD DLAZAKUPGW POZAPROJEXTOWYCH =™~
TLaIWSkD, i
Wypelnia osoba wnioskujgca / kierownik Alnformacsa dofy ey :
pir Opis przedmicty 2amdvienis Producent Namer wiim L“J e
gl 10T 23 MowaE odulen P : .
PP ® i katslogowy brutts | offCenniki tovardv: 1 ushig — vivkaz towardw | ushug v jednoltsf
1 2 3 a 5 b ostac zawierajace shoviatujace ceny sakupdw brutta
posczegdinych produktdv, Cennikiw podsiale na kategoria

Sskupowe amissmczons rostaly na stronie intemet
it/ fvove.umbiadu,plfzakupy. Informacis = cennikévr preencsi
kiz na formularz zzpotresbowani,

/

!
L
MACIA

WHRY TROIKACIK W PR

NAZWY POLA

ol I
o C
e 1

W przypadku sktadania zapotrzebowania na Odczynniki (,Kategoria zakupowa”) w pliku o nazwie
powigzanej z kategoria, nalezy odszukac interesujacy nas produkt. Jezeli na udostgpnionej liscie
produktéw, odnajdziemy produkt/odczynnik, ktéry chcemy zaméwic, wéwczas peing informacje o
zamawianym produkcie tj.: numer, opis przedmiotu zaméwienia, nazwe producenta, numer
katalogowy oraz cene brutto zamawianego produktu nalezy przenies¢ z udostgpnionych na
stronach poszczegdinych dziatéw cennikéw na zapotrzebowanie.

Uwaga! Dla kazdej kategorii zakupowej powinny by¢ przygotowane odrebne cenniki w plikach
Excel.

Ponizej fragment listy produktéw z zaznaczonymi pozycjami, ktére chcemy umiesci¢ na
zapotrzebowaniu:
A B C D E

1 Kategoria zakupowa |Odczynniki

z
3 identyfikator/Nr

- |Cena brutto z Um st -

£ p’\lumar katalogowy -
304,87

- |Producent

- |Opls przedmiotu zamowienia

390 |DOO-01-006-0039 MicroAmp Optical Adhesive Covers op. THERMO FISHER 4360954 l

391 DO0-01-006-0040 MicroAmp Optical Optical 96-wellreaction plates barcoded 500szt. THERMO FISHER 4326659 oz
392 |D00-01-006-0041 TagMan Gene Ex Master mix 2x5ml| THERMO FISHER 4369514 3374,07 =1
393 |D00-01-006-0042 3500 Genetic Analyzer Cappilary Array,36 cm op. THERMO FISHER 4404683

394 D00-01-006-0043 POP-4 polymer for 3500/3500xL geneticAnalyzer op. THERMO FISHER 4393710

395  D00-01-006-0044 POP-4 polymer for 3500/3500xL geneticAnalyzer op. THERMO FISHER 4393715

396 D00-01-006-0045 AmplFISTR Identifiler Plus PCRAmplification Kit 200t THERMO FISHER 4427368

397 DO00-01-006-0046 AmplFISTR Sefiler Plus PCRAmplification Kit 200t Calibri - 11 - & & - 9 ow & THERMO FISHER 4382699

398 D00-01-006-0047  Anode Buffer Container 3500 Series 4pack 8 FEDAs . THERMO FISHER 4393927

399 DO0-01-006-0048 Cathode Buffer Container dpack = TH_E_RMO FISHER 4408256

000{D00-01-006-0048  Conditioning Reagent, 3500 series 1 unit N it THERMO FISHER 14393718

001§D00-01-006-0050 |DS-32 Matrix Standard (Dye Set F) MatrixStandard Ki L THERMO FISHER 14345831

{002{D00-01-006-0051 |GeneScan Instalation standard DS.-33 1kit B Koplyj THERMO FISHER 4330397

1003 DOU-0T- Tigo (al)1b Primers , rxn T Opcje wkigjania: THERMU FISHER . NBUSU1Z8

1004 D00-01-006-0054 Taq Man Made to order gene ExpressionAssay, SM (r & THERMO FISHER 4351372

1005 DO0-01-006-0056 Sequence Detection primer 10,000pmol THERMO FISHER 4304970

1006 D00-01-006-0058 High Capacity cDNA reverse transcriptionKit 1000rxn THERMO FISHER 4368813

1007  D00-01-006-0060 Totally RNA Kit kit THERMO FISHER AM1910

1008 D00-01-006-0061 mirVana™ MI1RNA [solation Kit 40rxn THERMO FISHER AM1560 1997,52 i

Pozycje, dla ktérych jest cena — znajdujg sie na aktualnych Umowach Sukcesywnych. Pozycje bez cen,
sa wprowadzone do Systemu, ale bedg wymagaty wyceny prze Branzyste.



Osoba sktadajgca zapotrzebowanie powinna uzupetni¢ kolumne ‘llos¢’. Kwota w kolumnie ,, Wartos¢

brutto” wyliczy sie automatycznie.
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Wybdr kategorii zakupowej spowoduje automatyczne przypisanie jednostki, ktéra zajmuje sie
realizacjg zapotrzebowania:
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xategoria zakupowa Zakupy: Odezynniki « formacja o sposobie finansowania:
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Wypetniony formularz nalezy zapisa¢ i zamkng¢. Automatycznie zostanie on dodany do utworzonej

wczesniej koszulki w EZD:
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Do momentu, kiedy koszulka nie zostanie przekazana do realizacji zatgczony w niej formularz
zapotrzebowania moze by¢ edytowany.



Akceptacja (podpis) zapotrzebowania

Jezeli uzytkownik sktadajacy zapotrzebowane jest upowazniony do podpisywania wniosku o zakup —
to akceptuje dokument zgodnie z informacja ponizej. W przeciwnym wypadku koszulka musi by¢
przekazana do kierownika jednostki wnioskujgcej o zakup i akceptacja w EZD wykonywana jest z
konta Kierownika (lub osoby pracujgcej w zastepstwie).

Uzupetniony formularz akceptujemy. W tym celu klikamy na ikone: HIDE
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Przekazanie, przez system EZD, formularza do komérki realizujgcej

Jezeli formularz zostat prawidtowo wypetniony i zawiera komplet danych powinien zostac
przekazany do kierownika jednostki realizujgcej zapotrzebowanie.

Uwaga! nalezy wybra¢ dziaf, ktéry wyswietli sie na zapotrzebowaniu.

W tym celu nalezy:
wybra¢ opcje ‘Przekaz’

D ElMa: Elzbieta Matuk

w Bialymstoku

3812636 s
Foldery ¥ Przekaz 12 Udostepnij Kopin/Wewnetrzna =) Poza cbieg
Hows [0} B} zat62 5 praekaz [) Zokoiice [ Zawies
Wisokeeehilal | Korespondencia s Zhiorcza 60 Mail e[ Wiydlijwisdomosé e-mail [ Fax  # e-Karaspendencia
Przziozane
Takofczone
Do wiadomoici

Pismo Historia Rejestry Powiadomienia Etykiety Atrybuty Procesy
Widody wiasne

Udostgpnions

iisis, nzzwa ZAP - NJST/ZB/18/002/2213 - zadanie x - odczynniki

= Ternin zzlatwiena _Praypomnjenia

Mail {2 | I L _ lER

Uprgwnienio (1)

Wi ) Nadawea ko_nyﬂu’: B - - e o

2018-03-25 11:00:5¢ MawkEtbem

Igictzenic N - o
B e

@) Nowy = | [ Notoths 2 Zehacenik ) Opinia =% Powigz @ ePismo ~  [53 Odwiez

@ Kancelaria

Kractor keszulki

Kac R Y i = [B 2a- zapctrzebowanie realizacji zakupow.xlsx 2018-04-08 5= L
Przyimowanie x
koperd ] i
201502
Rejestrawanis z |- K2z ;”:mu;zs
kopert .




Z listy ,Realizacja zakupéw” nalezy wybrac osobe, do ktérej kierujemy zapotrzebowanie do
realizacji:
Sprawa Historia Metryka Rejestry Powiadomienia Etykiety Atrybuty Procesy

Jperacja zostanie wykonana na nastepujacych koszulkach:
- Proces - zapotrzebowanie - zakupy towardw i ustug (40378)
Pracowmnicy

L ]

Wybrani pracownicy:
=l Uniwersytet Medyczny w Bialymstoku -
[ [R] Rektor

(] [RKO/KO] Kancelaria Ogéina |

l*! [A] Kanclerz |
|

(£l [WL] Wydziat Lekarski z Oddziatem Stomatologii z OddziatemNauczaniz w
(] [WF] Wydziat Farmaceutyczny z Oddziatem Medycyny Laboratoryjnej

*] [WNZ] Wydziat Nauk o Zdrowiu

[+l wiadze UMB

1=l Realizacja zakupdw
Grzegorz Czech; KIEROWNIK: Dziat Zaopatrzenia ‘
Anna Krukowska: KIEROWNIK: Dziat Administracyjno-Gospodarczy i U;;
Tomasz Maliszewski: KIEROWNIK: Dziat Wspétpracy Miedzynarodowef
Andrzej Stanistaw Matkowski: KIEROWNIK: Biuro Transferu Technoiagi:
Jarostaw Robert Ogonowski: KIEROWNIK: Dziat Informatyki i Teletrans%
OWNIK: Dziat Projektéw Pomocowych - ) .
' ___ Zaznacz wszystkie | Odznacz wszystkle | Usur wszystide | |

Joanna Witkowska:

e wbzan Jgu.. Wybierz szablon obizgu... h
Jwarz nowy szablon obiegu

Osoba ta pojawi sie w okienku ,,Wybrani pracownicy” po prawej stronie (nie zaznaczamy przy niej

chekboxa). Nastepnie wciskamy przycisk ‘Przekaz’ zaznaczony na ponizszym zrzucie:
Pracownicy

4

Wybrani pracownicy (1):

=l Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku = .4 Czech Grzegorz (KIEROWNIK; Dziat Zaopatrzenia)
| V& Dzial Zaopatrzenia

[= [R] Rektor

=l [RKG/KO) Kancelaria Ogélna |
[A] Kanclerz |
[WL] Wydziat Lekarski z Oddziatem Stomatologii z OddziatemNauczania v.:

B

&

[WF] Wydzial Farmaceutyczny z Oddzialem Medycyny Laboratoryjnej
[WNZ] Wydziat Nauk o Zdrowiu
Wiadze UMB |

m

E-E

w

Realizacja zakupow

Anna Krukowska: KIEROWNIK: Dziat Administracyjno-Gospedarczy i U
Tomasz Maliszewski: KIEROWNIK: Dziat Wspotpracy Miedzynarodovrej
Andrzej Stanistaw Matkowski: KIEROWNIK: Biuro Transferu Techno\cgij
Jarostaw Robert Ogonowski: KIEROWNIK: Dziaf Informatyki i Teletrans
_loanna Wirkanka:_rlrtr'lER.OWMK:.Dzial.Prn.iekt{)w_annrnwvrh
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Odznacz wszystkie | Zaznacz wszystkie | w przypadku udostepniania, prosze wskazad pliki podlegajace udoste
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Nalezy potwierdzi¢ przekazanie koszulki z zapotrzebowaniem.
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Potwierdzasz wykonanie przekazania

1 koszulki

16] do

1 pracownika
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| Foldery %! Nowakoszulka  Kreator koszulki  Kod kreskowy — Mawa koszulks przekazanie skladu
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