Zakaeznik nr 2 do: ,,Procedury wnioskowania i realizacji zakupow towarow i ustug w UMB”

Instrukcja uzytkownika

Skfadanie zapotrzebowan - za posrednictwem formularza dostepnego w
EZD
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1 Wprowadzenie do EZD

Majac na uwadze usprawnienie procesu realizacji zakupdw z projektdw naukowych, w systemie EZD
(Elektroniczne Zarzagdzanie Dokumentacjg) zostat udostepniony formularz zapotrzebowania.

Nalezy go wypetni¢ i drogg elektroniczng — poprzez system EZD — przekaza¢ do dalszej realizacji.

W celu ztozenia zapotrzebowania nalezy zalogowac sie do EZD. System dostepny jest przez przeglagdarke
(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.

o login: imie.nazwisko

o jezeli login jest diuzszy niz 20 znakow np: imie nazwisko1-nazwisko2, to nalezy wpisac pierwsze 20 znakow: imie.nazwisko1-nazw
o hasto - jedno do wszystkich aplikacji (HCM, SIMPLE.ERF, EZD PUW)

o hasto mozna zmieni¢/przypomnied na stronie hitps://haslo.umb edu pl

2 Ztozenie zapotrzebowania

2.1 Utworzenie koszulki w EZD

Po zalogowaniu , nalezy utworzy¢ nowg koszulke. Jedna z opcji aby to zrobi¢ dostepna jest z okna gtdwnego
z grupy Linki:
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https://ezd.umb.edu.pl/

W kolejnym kroku nalezy nada¢ nazwe koszulce .

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

Zatwierdzamy utworzenie nowej koszulki wciskajac przycisk ‘Dodaj’:

.’ Linki
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B Dodanie nowego pisma
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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 rozwingc¢ opcje ,,Nowy” i z listy dostepnych formularzy wybraé:
,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



B 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 wypetnic¢ pola na formularzu. Zgodnie z zamieszczong informacjg — osoba
whnioskujgca wypetnia pola zaznaczone na zétto.

Nalezy pamietaé, ze ogdlng zasadg przy tworzeniu zapotrzebowan jest:

1. Zapotrzebowanie dotyczy tylko jednego projektu
Zapotrzebowanie sktadane jest w ramach jednej kategorii zakupowej (nie nalezy faczy¢ kategorii
zakupowych. np.: odczynniki z materiatami biurowymi lub z drobnym sprzetem laboratoryjnym)

ZAP - zapotrzebowanie realizacji zakupow - Excel
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Dane w poszczegdlnych polach formularza powinny zostaé:

e uzupetnione recznie (np. jednostka wnioskujgca, osoba do kontaktu, srodki projektowe)


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

wybrane z listy rozwijalnej potagczonej z danym polem (np. Kategoria zakupowa, dziat merytoryczny,
Srodki wtasne UMB — jezeli dotyczy)

przeniesione z cennika wybranego adekwatnie do wskazane] 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 i 7
nalezy uzupetnic recznie. Zgodnie z informacjg dotyczgcy danego pola.

Dostepne cenniki zamieszczone sg na stronie http://www.umb.edu.pl/zakupy .
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INFORMACIA DOSTEPNA PO KUKNIECHUW
CZERQOWNY TROJKACIK W PRAWYM GORNYWM ROGU
NAZWY POLA

W przypadku sktadania zapotrzebowania na Odczynniki (,Kategoria zakupowa”) w pliku o nazwie
powigzanej z kategorig, nalezy odszukac interesujacy nas produkt. Jezeli na udostepnionej liscie
produktéw, odnajdziemy produkt/odczynnik, ktéry chcemy zamdwié, wowczas petng informacje o
zamawianym produkcie tj.: numer, opis przedmiotu zaméwienia, nazwe producenta, numer
katalogowy oraz cene brutto zamawianego produktu nalezy przenies¢ z udostepnionych na
stronach poszczegdlnych dziatdéw cennikdw 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:
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1 Kategoria zakupowa | Odczynniki

Zz

3  |Identyfikator/Nr | - |Opis przedmiotu zamowienia - |Producent - |Numer katalogowy | - [Cena brutto z Um s{ -
390 ' D00-01-006-0039 MicroAmp Optical Adhesive Covers op. THERMO FISHER 4360954 304,87
391  D00-01-006-0040 MicroAmp Optical Optical 96-wellreaction plates barcoded 500szt. THERMO FISHER 4326659 0
392 | D00-01-006-0041 TagMan Gene Ex Master mix 2x5ml THERMO FISHER 4369514 3374,07
393  D00-01-006-0042 3500 Genetic Analyzer Cappilary Array,36 cm op. THERMO FISHER 4404683 0
394  D00-01-006-0043 POP-4 polymer for 3500/3500xL geneticAnalyzer op. THERMO FISHER 4393710 0
395 | D00-01-006-0044 POP-4 polymer for 3500/3500xL geneticAnalyzer op. THERMO FISHER 4393715 0
396 ' D00-01-006-0045 AmplFISTR Identifiler Plus PCRAmplification Kit 200t. THERMO FISHER 4427368 0
397 D00-01-006-0046 AmplFISTR Sefiler Plus PCRAmplification Kit 200t. Calibri ~[11 -|A A - % m THERMO FISHER 4382699 0
398 ' D00-01-006-0047 Anode Buffer Container 3500 Series 4pack B I =0-A-l1-% 8 & THERMO FISHER 4393927 455,1
399 D00-01-006-0048 Cathode Buffer Container 4pack e § THER_MO FISHER 4408256 639,6
1000{D00-01-006-0049 Conditioning Reagent, 3500 series 1 unit M . THERMO FISHER 4393718 110,09
1001{D00.01.006-0050  DS-32 Matrix Standard (Dye Set F) MatrixStandard ki ©* /""" THERMO FISHER 4345831 39,36
bﬂﬂZIDOO—{)l{)ﬂS—OOSl GeneScan Instalation standard DS.-33 1kit B2 Kopiuj THERMO FISHER 4330397 0
1003 ~0T-006- 180 Timers , 50 UM, T00uU XN _Opcje wkiejania: THERMO FISHER  N8UBUTZ8 U
1004 D00-01-006-0054 Tag Man Made to order gene ExpressionAssay, SM (t s THERMO FISHER 4351372 1067,81
1005 D00-01-006-0056 Sequence Detection primer 10,000pmol 0 THERMO FISHER 4304970 141,45
1006 DO0-01-006-0058 High Capacity cDNA reverse transcriptionKit 1000rxn Wklej spegjalnie... THERMO FISHER 4368813 3918,29
1007 D00-01-006-0060  Totally RNA Kit kit Wstaw. THERMO FISHER | AM1910 0
1008 | D00-01-006-0061 mirVana™ M1RNA Isolation Kit 40rxn THERMO FISHER AM1560 1997,52

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


http://www.umb.edu.pl/zakupy

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

brutto” wyliczy sie automatycznie.
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Conditioning Reagent, 3500 series 1 unit THERMO FISHER|4393718 110,08 1 110,09
DS5-32 Matrix Standard (Dye Set F) MatrixStandard Kit op THERMO FISHER | 4345831 35,36 2 78,72
1
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Uzasadnienie zakupu
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g |

Pozycja spoza umowy - podlegajgca
wycenie przez Branzyste

Pozycja dodana recznie przez osobe wnioskujgeg
- nie odnaleziona w pliku. Do wprowadzenia oraz
wyceny przez Branzyste.

Wybér kategorii zakupowej spowoduje automatyczne przypisanie jednostki, ktéra zajmuje sie

realizacjg zapotrzebowania:

Kategoria zakupowa Zakupy: Odczynniki - fformacja o sposobie finansowania:
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Wypetniony formularz nalezy zapisac i
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.



2.3 Akceptacja (podpis) zapotrzebowania

Zapotrzebowanie w systemie EZD moze przygotowac kazdy pracownik, jednakze zaakceptowac
powinien wytgcznie KIEROWNIK.

Jezeli uzytkownik sktadajgcy zapotrzebowane nie jest uprawniony do podpisywania, to
zapotrzebowanie oznacza jako zakoriczone i gotowe do zaakceptowania poprzez klikniecie na

qm i

ikone

Akta

] Nowy ~ | [ ) Notatka | {J Zalacznik | L Opinia | (2 Powiaz Ie ePismo @Odﬁwiez

Vpisguia) x
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Dokument zapotrzebowania zaznacza sie na z6tto:

@L Nowy ~ C‘ Notatka @ Zatacznik | . Opinia | (2% Powiaz Ie ePismo ~ @ Odswiez

Wyszukaj x®
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-

Ta przygotowane zapotrzebowanie wraz z catg koszulkg nalezy przekaza¢ do KIEROWNIKA jednostki
whnioskujgcej o zakup i akceptacja w EZD wykonywana jest z konta KIEROWNIKA (lub osoby
pracujgcej w zastepstwie).

W przypadku posiadania upowaznienia do podpisywania zapotrzebowan akceptacja (podpis)

nastepuje poprzez klikniecie na ikone L2,
Wiersz zostanie zaznaczony na zielono.
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Informacja o akceptacji (podpisie) dostepna jest po najechaniu mysza na ikone: -
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o | N | 2019-07-02 14:41:16| 1.0




2.4 Przekazanie, przez system EZD, formularza do komorki realizujacej
Jezeli formularz zostat prawidtowo wypetniony i zawiera komplet danych powinien zostac
przekazany do dziatu jednostki realizujacej zapotrzebowanie.

W tym celu nalezy:

1. wybraé opcje ‘Przekaz’
UJ Foldery ﬁ Udostepnij Kopia/Wewnetrzna @ Poza obieg G Poczekalnia
Nows (0) @ Zakoncz 10 Zawies
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Przekazane
Lakenczone
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Leias geans Nazwa ZAP - N/ST/ZB/002/2213 - zadanie x - odczynniki
’/; Ehykiety Termin zatatwienia Pi mnienie
e
J Soisora |13 Ex
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[2019-07-02 14:33:06  Daniewicz Katarzyna w zastepstwie za Zakupy: odczynniki |
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2. Zlisty ,Realizacja zakupow” nalezy wybrac kategorie, do ktorej kierujemy zapotrzebowanie do
realizacji:

Przekazywanie

Q LISta Fraco.\““.n ‘I“:O.‘w

= Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku - %
+ Rektor

+ Kancelaria Ogdina
+ Kanderz << < > >>

= Realizacja zakupéw

m

Publikacje naukowe (ANZ) (ZAP)

Ochrona wiasnosci intelektualnej (BTT) (ZAP)
Zakupy: aparatura (TZ) (ZAP)

Zakupy: odeczynniki (TZ) (ZAP)

Zakupy: drobny sprzet laboratoryjny (TZ) (ZAP)
Zakupy: materialy biurowe (TZ) (ZAP)

Zakupy: materialy eksploatacyjne (TZ) (ZAP)
Zakupy: srodki czystosci, odziez robocza (TZ) (ZAP)
Zakupy: inne - nieokreslone (TZ) (ZAP)

Zakupy: sprzet komputerowy (TI) (ZAP)

Wyjazdy krajowe: bilety i ustugi hotelarskie (AGU) (ZAP)

g

Po kliknieciu na liscie, kategoria pojawi sie w gérnej czesci okna.
Uwaga! Mozna okresli¢ termin realizacji oraz zaznaczy¢ wniosek jako pilny — zaznaczona pola na
zielono na ekranie ponize;j.



Nastepnie wciskamy przycisk ‘Przekaz’ zaznaczony na ponizszym zrzucie:

Przekazywanie

l )
Tz (ZAP) P

= Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku - ®
+ Rektor

+ Kancelaria Ogdlna
+ Kanclerz << < > | »>

= Realizacja zakupdw

Publikacje naukowe (ANZ) (ZAP)
Ochrona wiasnosci intelektualnej (BTT) (ZAP)
Zakupy: aparatura (TZ) (ZAP)

e 7oy odezynniki (TZ) (ZAP)
Zakupy: drobny sprzet laboratoryjny (TZ) (ZAP)
Zakupy: materialy biurowe (TZ) (ZAP)
Zakupy: materialy eksploatacyjne (TZ) (ZAP)
Zakupy: érodki czystodci, odziez robocza (TZ) (ZAP)
Zakupy: inne - nieokreslone (TZ) (ZAP)
Zakupy: sprzet komputerowy (TI) (ZAP)
Wyjazdy krajowe: bilety i ustugi hotelarskie (AGU) (ZAP)

D Rejestr pism wewnetrznych D Rejestr opinii D Materiat szkoleniowy
| Termin  [¥]  02.07.2019 ,I

TrEp b %o mh b Kb Eh b 5P I

Pismo znajdzie sie w folderze przekazane:

b Foldery d Nowa koszulka ‘ Kreator koszulki | Kod kreskowy | Nowa koszulka przekazanie sktadu

Nowe (0) Przekazane

w lizacii (18]
realizacii (18] Szukaj w widocznych danych koszulek przy otwartych grupach

pasicane ]|

Zﬂkonczone

. L Znak sprawy Tytut sprawy =
Do wieeteriessl RPW Data przekazania Termin realizacji
Wkiady wiasne 1 [F3] ZAP - N/ST/ZB/002/2213 - zadanie x - odczynniki Zakupy: odczynniki
Udostepnione [E4 2019-07-02 2019-07-02|

Do zamknigcia (0)



