SCHEMAT SKtADANIA WNIOSKU ZAKUPOWEGO

(sprzet komputerowy, akcesoria komputerowe, kserokopiarki, oprogramowanie, materiaty eksploatacyjne)

W celu ztozenia wniosku zakupowego nalezy po zalogowaniu sie do systemu produkcyjnego EZD
(ezd.umw.edu.pl) wykona¢ nastepujgce kroki:

1. Utworzenie nowej koszulki

Wykonuje: pracownik jednostki wnioskujacej

. ., . . ) ] “ Nowa koszulka
Nowa koszulke mozemy zatozyé w trzech miejscach, uzywajac przycisku —

[1) Z widoku folderu ,,Nowe” ]
| Foldery :“ Nowa koszulka | Kreator koszulki
Noweo Wszystkie Do pedpisu  Przeterminoy
W realizacji €
[2) Z widoku folderu , W realizacji”
| | ) Foldery I"_‘I:’ Mowa koszulka | Kreat
Nowe o Wszystkie Do podpisu P

W realizacji @£

[ 3) Z przydatnych linkdw na stronie gtéwnej

" Linki

Nowa koszulka

—> nastepnie nalezy wypetni¢ puste pole , Tytut/nazwa”



UWAGA

Tytut/nazwa musi sktadaé sie z minimum dwéch wyrazéw,
Tytut/nazwa powinna by¢ nadana intuicyjnie oraz okresla¢ zawartos¢ tworzonego dokumentu — np.
whniosek tonery, wniosek akcesoria.
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Rozpocznij proces

Listy adresatéw

EZD Instrukcja uzytkownika

EZD NASK Instrukeja uzytkownika

Dodatek AddIN

Dodaj

2. Przygotowanie wniosku z wykorzystaniem gotowego szablonu.

— zatwierdzié przyciskiem

Wykonuje: pracownik jednostki wnioskujgcej

— klikamy w strzatke na przycisku ,Nowy” w zaznaczonym miejscu, aby rozwing¢ liste dokumentow,
—» nastepnie klikamy w nazwe wniosku.

— w aplikacji Word zostanie otworzony* szablon wniosku, ktory nalezy wypetnic:
*jezeli plik nie otwiera sie nalezy zainstalowac¢ jednorazowo , dodatek Addin”, ktory jest dostepny na stronie gtéwnej w
obszarze linki.
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- wypetniony wniosek zapisujemy za pomoca klawisza ,,zapisz” i zamykamy wniosek.

2. Zamknij dokument
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—> wracamy do widoku koszulki; uzupetniony wniosek zostat dodany do koszulki jako tzw. zatgcznik.
3. Uzupetnienie metadanych.

Wykonuje: pracownik jednostki wnioskujgcej

. il
— wracamy do widoku koszulki, klikamy w ikonke
Wyszukaj x
Ig L i -_ @ Formularz zakup materiatéw eksploatacyjnych .doc 26.07.2023 c i= 'Eﬂ

—» nastepnie w widoku okna z metadanymi dokumentu wybieramy z rozwijanej listy Rodzaj dokumentu
»whniosek” i zapisujemy zmiany klikajac ,,Zapisz”.

Metadane dokumentu

Identyfikator dokumentu:33777.66909.62456

Tytut - <
(krétkd opis tresc dokumenml Formularz zakup materiatow eksploatacyjnych |
Rodzaj dokumentl{ Wniosek v I

Rodzaj dokumentu:

Typ dokumentu:| Text (tekst) v
Dostep:| Niepubliczny v |
ala W|dme]a.1(’:a .na ) ) Brak daty widniejacej na pisSmie
pismie: :
Znak pisma: O Brak znaku widniejgcego na piSmie
| Atrybuty

Zapisz

4. Oznaczenie w koszulce dokumentu do akceptacji (monit zatgcznika)

Wykonuje: pracownik jednostki wnioskujgcej

—>w celu ustawienia monitu dokumentu nalezy klikng¢ ikonke —
Wyszukaj w
[ﬂ l_ i *-i @ Formularz zakup materiatow eksploatacyjnych.doc 26.07.2023 c = ﬁ‘

G

. . . . . s .« . . - . « e .
- pole wiersza oznaczonego monitem zmienia kolor na zétty, w miejscu ikonki -~ pojawi sie ikonka

—» dokument oznaczony na z6tto jest dokumentem wskazanym do akceptacji.

PelE:| 1 sl - 1=
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5. Przekazanie koszulki z wypetnionym wnioskiem do kierownika jednostki
whnioskujgcej/dysponenta srodkow

Wykonuje: pracownik jednostki wnioskujacej

= Przekaz

> pracownik jednostki wnioskujgcej przy pomocy funkcji , przekazuje koszulke z wnioskiem

do kierownika jednostki wnioskujgcej w celu akceptacji wniosku.

“ Zwrdd :—-—a Udostepnij Kopia/Wewnetrzna @ Poza obieg @ Poczekalnia

|!| Zaléz sprawe @ Zakoricz | Zatwierdz

<]
] Pismo | Historia Rejestry Powiadomienia Etykiety Atrybuty Procesy
- w polu wpisujemy kilka pierwszych liter nazwiska kierownika, do ktérego chcemy

przekazac¢ koszulke,

- z zawezonej listy wybieramy nazwisko kierownika klikajgc w jego nazwisko. Nazwisko kierownika
wyswietli sie w pozycji ,Przekazanie” u gory ekranu:

~® Przekazywanie

X Koziara Beata, Specjalista ds. Systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (AD-2) P

m

Koziara Beata w

—» pionowym suwakiem po prawej stronie przesuwamy do dotu szukajgc sekcji o nazwie ,,Uwagi”

- w sekcji uwagi wpisujemy informacje (tzw. dekretacje) jaka chcemy przekazac¢ razem z koszulka,
np.:” Prosze akceptacje wniosku zakupowego oraz przekazania wniosku do dalszych akceptacji”.
Mozna tez skorzystac¢ z gotowych skrétéw zamieszczonych ponizej okna edycji.

Prosze akceptacje wniosku zakupowego oraz przekazania wniosku do dalszych akceptacji.

po Y er Jem Jpu Joo Jor [or o= Jow Iz Jor Loz )

—» Nastepnie pionowym suwakiem po prawej stronie przesuwamy do gory i klikamy przycisk ,,Przekaz”.

* Przekazywanie

X Koziara Beata, Specjalista ds.Systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (AD-2) P




6. Akceptacja wniosku przez kierownika jednostki wnioskujgcej/dysponenta srodkéw
Wykonuje: kierownik jednostki wnioskujacej/dysponent srodkéw

—»po zalogowaniu sie do systemu EZD osoba akceptujgca wniosek przechodzi do folderu ,, NOWE”

—»nastepnie otwiera wiasciwg koszulke.

—» W celu otworzenia i zapoznania sie z trescig dokumentu, nalezy w widoku koszulki klikngé w nazwe
tego dokumentu.

—» Nastepnie w celu zaakceptowania tresci dokumentu wracamy do widoku koszulki.

— W celu zaakceptowania wniosku klikamy w ikonke 19 .

E l‘i] @ Formularz zakup materiatéw eksploatacyjnych.doc 26.07.2023

— Czynnosc akceptacji nalezy zatwierdzi¢ kliknieciem przycisku , TAK” w wyswietlonym komunikacie.

Czy na pewno chcesz
zaakceptowaé dokument?

—» Po zaakceptowaniu wniosku nalezy przekazac koszulke do dysponenta srodkow. W przypadku, gdy
dysponent srodkow jest jednoczesnie kierownikiem jednostki wnioskujgcej, koszulke nalezy przekaza¢ do
kierownika Dziatu Zakupow.

PRZEKAZYWANIE KOSZULKI W SKROCIE:

e  klikamy " Freskez
e wpolu wpisujemy kilka pierwszych liter nazwiska osoby, do ktérej chcemy przekazaé
koszulke

e wpolu m wpisujemy informacje/notatke (tzw. dekretacje) z jaka chcemy przekazaé koszulke

Przekaz
o klikajac u géry ekranu przekazujemy koszulke do wskazanej osoby.

ZAAKCEPTOWANIE DOKUMENTU W SKROCIE:

e |logujemy sie do systemu EZD

e przechodzimy do folderu ,,NOWE”

e otwieramy witasciwg koszulke

e przed akceptacjg w celu zapoznania sie z trescig dokumentu klikamy na nazwe dokumentu i go otwieramy
e wracamy do widoku koszulki

[wr]

e w celu akceptacji dokumentu klikamy w ikonke ==
czynnosc¢ akceptacji nalezy zatwierdzi¢ kliknieciem przycisku i!:!:< w wyswietlonym komunikacie.

Dlaczego dokument zaznaczony do akceptacji jest czasem podkreslony kolorem z6ttym, a czasem kolorem zielonym?
e Dokument przygotowany do pierwszej akceptacji jest podkreslony kolorem zéttym. Po dokonaniu pierwszej i
kolejnej akceptacji podkreslenie zmieni swoéj kolor na zielony.
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