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Logowanie sie do portalu pracowniczego | 3
1 Logowanie sie do portalu pracowniczego

W celu ztoZzenia zapotrzebowania nalezy zalogowac sie do systemu SAP.

Link do systemu dostepny jest ze strony uczelni:

@ | ® Universytet Medycany wBiatyr X = +

v = X
< C @ O 8 hitpsy//www.umb.edu.pl p— 9 ¥ =
@K ™ sp16-wyzyw g P16 WP LIBRUS = Free SAP Training | op.. 3 AppGyver 7 About ABAP Program... @ Dentico P OProj & Roundcube Webmail a* Apteka () Login | My Website »  [JPozostate zakladki
A
NCZNy

R 2AA ® szuka Cqpree— - |

£ % UNIWERSYTET MEDYCGZNY

% Z W BIALYMSTOKU e POLSKI - POCZTA WIRTUALNY DZIEKANAT

7, &

) &

UCZELNIA + REKRUTACJA v STUDENCI~ DOKTORANCI ~ Rgiv{e{el /[/I[A @4 NAUKA  UMIEDZYNARODOWIENIE *+ ADMINISTRACJA » KONTAKT -~

Komunikaty
Ocena nauczycieli akademickich - ANKIETY acebook W Twitter
Badanie potencjatu naukowego
Oswiadczenia do ewaluacji
Pensum dydaktyczne
B 'Ssna'ce”'e,,ma'”e <com/UNBialystok
oskonatos¢ dydaktyczna
Nagrody naukowe i dydaktyczne
Jednolity System Antyplagiatowy
. LEX - Internetowy System Informacji Prawnej
Konkursy
Oferty pracy
SAP — Portal pracowniczy
SAP — Instrukcje obstugi &'
ZISZ EZD: Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja
Zmiana hasta (EZD, Poczta)
Wirtualna Uczelnia
Whioskowanie o zakup towaréw i ustug
Informacja o danych osobowych pracownikow
et e fD Informacja dotyczaca mozliwosci stosowania 50% kosztow uzyskania przychodu

Informacje niezbedne do zalogowania: login i hasto poczatkowe zostaly Panstwu rozestane
mailem na imienne adresy email (imie.nazwisko@umb.edu.pl).

Krotka instrukcja uzytkownika informujaca o ustawieniach poczatkowych w systemie znajduje
sie w pliku 1. Portal Pracowniczy - Instrukcja logowania
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Rodzaje zapotrzebowan

2 Rodzaje zapotrzebowan

Wyrdézniamy kilka rodzajow zapotrzebowan. W momencie otwarcia domyslnie podstawia sie
zapotrzebowania kosztowe. Wybieramy te, ktére nas interesuje

Uwagal. Prosze nie wybierac: X Zgtosz.zapotrzebo (NB)

P T —

Rodzaj dokumentu: *

X Zglosz. zapotrzebo (NB)

Zap. delegacyjne (ZDEL)

Zap. inwestycyjne (ZINW)

Zap. kosztowe (ZKOS)

Zap. magazynowe (ZMAG) |

Cena brutto taczna wartosé Cel zakupu

2.1 Zapotrzebowania kosztowe
Zapotrzebowanie kosztowe (ZKOS) nalezy wybrac jezeli chcemy dokona¢ zakupu do jednostki w
ktérej jesteSmy zatrudnieni albo do projektu, w realizacje ktérego jesteSmy zaangaZzowani
(jestesmy cztonkiem zespotu projektowego)

2.2 Zapotrzebowania inwestycyjne
Zapotrzebowanie inwestycyjne (ZINW) wybieramy, jezeli chcemy zakupi¢ $rodki
trwate/aparature (czyli sprzetu o wartosci pow. 10.000 zt, nie finansowane z projektéw ze Zrodet
zewnetrznych)

Uwaga. Przy zakupach inwestycyjnych nalezy wybra¢ Projekt. NajczeSciej wybierang grupa
materiatowg jest grupa zaczynajaca sie od: Z80*. (* - zastepuje dowolny cigg znakéw) lub 11070
w przypadku zakupéw WartosSci Niematerialnych i Prawnych a takze sprzetu IT pow. 10 000 zt

2.3 Zapotrzebowania magazynowe

Wybierajac zapotrzebowanie magazynowe (ZMAG) mozliwe jest sktadanie zapotrzebowan
jedynie na materialy magazynowe (poczatek MG-*). Sktadajg takie zapotrzebowania pracownicy
magazynowi

SKLADANIE ZAPORZEBOWAN UNIWERSYTET MEDYCZNY W BIALYMSTOKU

4



Sktadanie zapotrzebowania

3 Sktadanie zapotrzebowania

3.1 Tworzenie zapotrzebowania
Po zalogowaniu do systemu w oknie aplikacji w grupie Zakupy powinny by¢ widoczne kafle

zobrazowane na zrzucie ponizej.

SAP Strona gléwna v

Dla Pracownika Zakupy

Zakupy

Moje zadania Moje zgtoszenia Moje zadania
zapotrzebowania wyjsciowe

M2 =1 [V 346

Nalezy klikna¢ w kafelek - ,Moje zgloszenia zapotrzebowania’.

Otworzy sie okno zobrazowane na zrzucie ponizej.

Status zatwierdzania:

~ | Dostosuj filtry

[ start |
[ | @

W celu wys$wietlenia ztoZonych juz zapotrzebowan nalezy wcisna¢ przycisk Start, w celu
ztozenia nowego zapotrzebowania - zaznaczony na zrzucie przycisk Utworz

Po okre$leniu rodzaju dokumentu (domys$lnie podpowiada sie zapotrzebowanie kosztowe)
nalezy klikng¢ w ,,Dodaj pozycje” (zaznaczone na zrzucie ponizej).

X Zgtosz. zapotrzebo (NB)

Zap. delegacyjne (ZDEL)

Zap. inwestycyjne (ZINW)

Zap. kosztowe (ZKOS)

Zap. magazynowe (ZMAG) ‘

Cena brutto taczna wartosé Cel zakupu
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Sktadanie zapotrzebowania | 6

Otwiera sie okno Pozycja zgtoszenia zapotrzebowania, w ktérym nalezy uzupeini¢ informacje
dotyczace naszego zakupu- dane wymagane oznaczone sq czerwonq gwiazdkgq.

Wybieramy Typ zakupu: K - Miejsce powst.koszt. lub P - Projekt

Nastepnie nalezy wybra¢ Cel zakupu, w ktérym nalezy okresli¢ jedna z dostepnych opcji: 1 -
ZW/NP, badz 2 -OP badz 3 -WS.

W przypadku gdy sktadamy zapotrzebowanie kosztowe (ZKOS) finansowane z projektu ( Typ
zakupu —»P) wéwczas pole Cel zakupu zostanie uzupetnione automatycznie warto$cia powigzang
z projektem okreslonym w sekcji Zrédto finansowania w polu element PSP.

W przypadku gdy zapotrzebowanie jest kosztowe (ZKOS) finansowane z MPK (koszty jednostki)
lub zapotrzebowanie jest inwestycyjne (ZINW) finansowane z projektéw zaczynajacych sie od
M.* wéwczas pole cel zakupu nalezy wskaza¢ recznie.

W zakupach kosztowych mozliwe jest sktadanie zapotrzebowan na wszystkie indeksy tj. Ustugi
(US-*), materiaty kosztowe (KO-*) i materialy magazynowe (MG-*).

W zakupach magazynowych (ZMAG) mozliwe jest sktadanie zapotrzebowan jedynie na materiaty
magazynowe (poczatek MG-*).

3.2 Wyszukiwanie towarow i ustug

W polu Materiat (indeks) wybieramy interesujacy nas produkt lub ustuge, na ktérg sktadamy

zapotrzebowanie.

Znajac indeks interesujacego nas materiatu lub ustugi (np.KO-1000051, US-2000024) mozna go
wybra¢ wpisujac recznie. Wtedy przy wpisywaniu od razy zaczyna pod$wietla¢ nam sie lista.

Wybieramy wiasciwy.

SKLADANIE ZAPORZEBOWAN UNIWERSYTET MEDYCZNY W BIALYMSTOKU



Sktadanie zapotrzebowania

PoniZej znajduja sie Materiaty (indeksy) najczesSciej wybierane przez uzytkownikow

Dziat informatyki

Dzial Administracyjno-Gospodarczy i Uslug

Rodzaj ustugi Material — SAP
Zamowiente kuriera Uslug: kurierskie US-2000024
Serwis, naprawa, przeglady Naprawa aparatury US-2000014
aparatury naukowo-badawcze 1
dydaktycznej
Serwis, naprawa lodowek, Naprawa sprzetu chlodmezego | US-2000016
zamrazarek, klimatyzacji
Naprawa drukarek, Naprawa sprzetu biurowego US-2000020
kserokopiarek, niszczarek, UPS
Rezerwacja hotelu Hotele pracownicy KO-1004146
pracownikom UMB
Rezerwacja hotelu studentom Hotele doktoranci, studenci KO-1004147
Zamowiene caterimgu Catening US-2000026
Wszelkie ustugi Usluga gastronomiczna US-2000027
gastronomiczne poza
cateringiem
Ustugi thumaczenia — nie Thimaczenia US-2000028
dotyczy publikacy1 naukowych
Zamowienie wody ‘Woda Krynka Butla 18,90 L KO-1004676

(nowy)

Zamowiene preczatkl, gumki Preczatki US-2000030
do preczatka
Zaméwienie nowych Zaluzje, rolety US-2000034
zaluzju'rolet, naprawa
zaluzjurolet
Zlecenie ustugi dezynfekeji, Dezynfekeja, dezynsekeja, KO-1004141
dezynsekej1, deratyzacji deratyzacja
Zlecenie ustugi tapicerskiej Tapicerowanie US-2000036
Zamdéwienie wizytowek Wizytéwki US-2000040
Zamodwienie identyfikatorow Plakietki US-2000042

GRUPY MATERIALOWE :

11010 |KOMPUTERY STAC., PRZENOSNE, AlO, TABLETY

11015 |DRUKARKI LAS., LAS-KOL., ATR, URZADZENIA WIELOF.LAS., LAS-K
11020 [MONITORY LED 32" | WIEKSZE, 29" ,27", 24", 22", 21"

11025 |SZCZELIN. Z POD. ADF, PLASKI, SZCZEL., PLASKI Z POD. ADF, MO
11030 [PRZELACZ.,ROUTERY, ACCESS POINT,

11035 PROJ. MULT., MON. MULT., TAB.INTER.

11040 [SERWERY RACK, TOWER, RAID, NAS

11045 [OPROGRAMOWANIA, LICENCJE

SKLADANIE ZAPORZEBOWAN
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Dziat Zaopatrzenia

Sktadanie zapotrzebowania

Grupa Kod
zaopatrzenio Grupy mat
eriatowej Skrécony Opis Dtugi Opis
y4 Z ZAKUPY ZAKUPY
|z10 WYD.AKC.PASZ.ZWI. WYDAWNICTWA AKCYDENSOWE.PASZAZWIERZETA,
210 WYD.AKCPASZ ZWI. WY DAWNICTWA AKCY DENSOWE PASZA . ZWIERZETA,
|220 (ODCZYNNIKI (ODCZYNNIKI
22001 BIOL. KOMORKOWA BIOL. KOMORKOWA
22002 BIOL. MOLEKULARNA BIOL. MOLEKULARNA
22003 REKOMB BIAt, PEPTYDY REKOMBINOWANE BIAKA | PEPTYDY
22004 1Z.1ZNAK. CZASTECZ IZOLACJA | ZNAK. CZASTECZEK
22005 DETEKCJA | DIAGNOST. DETEKCJA | DIAGNOSTYKA
22006 PODST. ZWIAZKI CHEM PODSTAWOWE ZWIAZKI CHEMICZNE
22007 CZYS. NIEANALITYCZNA CZYSTOSC NIEANALITYCZNA
22008 [WYS.WYSPEC. ZASTOS. | WYSOKOWYSPECJALIZOWANE ZASTOSOWANIE
22009 METAL SZLACH | SOLE METALE SZLACHETNE | ICH SOLE
22010 [ ZAST. FOTOOPTYCZNYCH DO ZAST. FOTOOPTYCZNYCH
22011 Z KRZEM, WYP KOLUMN |ZELE KRZEMIONKOWE, WYPEENIENIA KOLUMN, WYMIENIACZE JONOWE
22012 [SUROWCE FARMACEUTYCZNE [SUROWCE FARMACEUTYCZNE
22013 INNE/UMOWY INNE/UMOWY
|Z30 MAT.TECHNICZNE,GAZY AZOT CIE  [MAT.TECHNICZNE,GAZY,AZOT CIEKLY,ART.SPOZPRZEM,ROZ
23010 MATERIALY TECHNICZNE MATERIALY TECHNICZNE
2301010 |MATELETRYGZNY VATERALY ELEXTRYCZNE
2301020 MAT.SANITARNY FILTRY MATERIALY SANITARNE
2301050 |MATBUDOWLANY, VATERALY BUDOWLANY
2301040 MAT.STOL $LU.SZKL. IMATERALY STOLARSKIE, SLUSARSKIE. SZKLARSKE
2302010 [GAZY AZOT CIEXLY GAZY AZOT CEKLY
23030 ART.SPOZ | PRZEMROZNE [ARTYKULY SPOZYWCZE, ARTYKULY PRZEMY SLOWE, ROZNE
|z40 DROBNE WYP.DO 5000.KOL.CHR.  |KOLUMNY CHRO,WAGI,FILTRY,MIESZADLALAZNIE,WYTRZASA
24010 DROBNA APAR.DO 5000 Zt. IDROBNA APARATURA DO 5000 Zt.
24020 DROBNE MEBLE DO 5000 Zt. DROBNE MEBLE DO 5000 Zt.
24030 KOL. CHROMATOGRAFICZNE KOLUMNY CHROMATOGRAFICZNE
|Zso BIUR.AGD.RTV.TRANSP. /ARTYKULY BIUROWE | PAPIERNICZNEAGD,RTV,TRANSPORT
25010 MAT.BIUR PAP. MATERIALY BIUROWE | PAPERNICZE
z5020 [AcD IRV [AcD iRV
5030 | TRANSPORT | TRANSPORT
[z60 DROBNY SPRZET.LABORA DROBNY SPRZET LABORATORYJNY
260 DROBNY SPRZET.LABORA [DROBNY SPRZET LABORATORY JNY
|Z7 0 $CZY,M.STOM.HIG.ODZ. $R.CZYSTOSCI,MAT.HIGIENICZNE,MAT.STOMATOLOG, ODZIEZ
z7010 SCZY,ART.GOSP.M.EKSP SR. CZYSTOSCI. ART..GOSP.DOM. MAT EKSPLOAT.
27020 MHIG.DEZ DET.REX.DIAG MAT. INFEKCJA.DETERGENTY ,REKAW.DIAGNOST.
27030 MAT.STOMATOLOGICZNE MAT.STOMATOL( SPRZET STOMATOLOGICZNY
27040 | ODZIEZ ROBOCZ.OBUWIE |ODZIEZ ROBOCZA ,0BUWIE ROBOCZE
|280 | APARAMEB.5000-10000 Zt. /APARATURAMEBLE | INNE
28010 [APARATURA 5000-10000 ZL. [APARATURA OD 5000-10000 ZL.
28020 MEBLE MEBLE
z8030 INNE DO 10000 2E 3
|28040 INWES/SR.TRW OD10000 INWESTYCJE,APARATURA, WYPOSAZ. - SRODKI TRWALE POV
28040 INWES/SR TRW OD10000 INWESTY CJE APARATURA, WYPOSAZ. - SRODKI TRWALE POW.10000Zt.
i i dislanoié mieszana (WSZ] [F =
. X Rodzaj . i §
Matorial Krithi takst mat. Keati opis gr. matoriskoe] Rodza] o Geupa zaopatrzsriowa N katologowy producanta Grupa matorialowa  Diugi opis . materialowe]
KO-1000001 Acetylen czysty 3 kg GAZY.AZOT CIEKLY ZKOS 30 N2E (99.6) 2302010 GAZY AZOT CIEKLY
K0-1000002 Acetyten techiczny 40L kg GAZYAZOT CIEKLY 2008 NLES (95) 2302010 GAZYAZOT CIEKLY
K0-1000003 rgon caysty 50L 10,5m3 GAZYAZOT CIEKLY 1.2 (89,3992) 02010 GAZYAZOT CIEKLY
KO 1000004 ¥ 50L 9,46m3 GAZYAZOT CIEKLY 6.5 (89,39998) z30z010 GAZY,AZOT CIEKLY
K0 1000005 Azot caysty 10L 1,893 GAZYAZOT CIEKLY 2x0s W52 (39,9992) z30z010 GAZYAZOT CIEKLY
K0-1000006 Azot caysty 501 3,46m3 GATYAZOT CIEKLY wmos 7 15.2 (89,3992) 302010 GAZVAZOT CIEKLY
KO-1000007 ?:”g”m” b rezeny 401 GAZY,AZOT CIEKLY ZKOS 230 MN3.0(99,9) 2302010 GAZY AZOT CIEKLY
K0-1000008 Dvatisnek wegla ciekly 40L 26 kg GAZYAZOT CIEKLY wos 0 N30 (99.9) 2302010 GAZVAZOT CIEKLY
K0-1000009 Dvtienek wegla sprgtony 10U Gkg  GAZYAZOT CIEKLY mos 230 B0 (80:9) 2302010 GAZYAZOT CIEKLY
KO-1000010 Drautlenek wegla sprezony 271 GAZY,AZOT CIEKLY ZKOS 730 N3.0 (99,9) 2302000 GAZY AZOT CIEKLY

185

Praducent

(|
Klikajac w dwa kwadraciki = wys$wietli sie dodatkowe okienko umozliwiajace filtrowanie

zdefiniowanych w systemie towaréw i ustug w oparciu o wiekszg liczbe dostepnych

parametrdw (tj. np. Grupa zaopatrzeniowa, Numer katalogowy, Producent czy Grupa

materiatowa)

SKLADANIE ZAPORZEBOWAN
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Wybdr: Materiat

| szukej Q] m Pokaz filtry
Pozycje (6.647)
Materiat = Krotki tekst mat. Krotki opis gr. materiatowej Rodzaj... Grupa zaopatrzeniowa
KO-1000001 Acetylen czysty 50L 10kg GAZY,AZOT CIEKLY ZKOS Z30
KO-1000002 Acetylen techniczny 40L 6kg GAZY,AZOT CIEKLY ZKOS Z30
KO-1000003 Argon czysty 50L 10,5m3 GAZY,AZOT CIEKLY ZKOS Z30

Klikajac w “Pokaz filtry” wyswietli sie wiecej filtréw do wyboru, ktédre mozna rozszerzy¢ na

wszystkie filtry klikajac “Wyswietl wszystkie filtry”:

Wybar: Materiat

‘ Szukaj Q | m Ukryj filtry
Materiat: Krotki tekst mat.: Krotki opis gr. materiatowej: Rodzaj materiatu:
| @] | 9] | @] | il
Grupa zaopatrzeniowa: Nr katologowy producenta: Grupa materiatowa:
| e ‘ ‘ e | | e | Wyswietl wszystkie filtry
Pozycje (6.647)
Materiat Krotki tekst mat. Krotki opis gr. materiatowej Rodzaj... Grupa zaopatrzeniowa
KO-1000001 Acetylen czysty S0L 10kg GAZY,AZOT CIEKLY ZKOS Z30
KO-1000002 Acetylen techniczny 40L 6kg GAZY,AZOT CIEKLY ZKOS £30
KO-1000003 Argon czysty 50L 10,5m3 GAZY,AZOT CIEKLY ZKOS Z30

3.2.1 Numer katalogowy producenta
Gdy znany jest nr katalogowy producenta nalezy wpisa¢ w pole Nr katalogowy producenta, np.

354234 i klikna¢ przycisk Start.

Uwaga. Na dole wyswietlanej strony jest suwak, ktéry pozwoli na wySwietlenie wiekszej ilosci

danych.
Wybér: Materiat
Szukaj Q Start ERVSURTGY
Materiat: Krotki tekst mat.: Krétki opis gr. materialowej: Rodzaj materiatu:
I'E = I'_'?' .
Grupa zaopatrzeniowa: Nr katologowy producenta: [arupa materiatowa:
[ =354234 x [ [ Wyswietl wszystkie filtry
Pozycje (1)
Krétki opis gr. materiatowej Rodzaj... Grupa zaopatrzeniowa Nr katologowy producenta Grupa materiatowa Diu
REKOMB BIAL, PEPTYDY ZKOS zZ20 354234 72003 RE}

SKLADANIE ZAPORZEBOWAN
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3.2.2 Dowolny cigg znakéw
Mozna wyszuka¢ po Krétkim tekscie materiatu. Wyszukujemy wpisujac np. *hel* - wpisujemy

Sktadanie zapotrzebowania

nazwe w gwiazdach (*), wtedy wyszuka nam wszystkie materiaty /ustugi, ktéra zawiera w swoim

opisie ten wyraz. Klikamy przycisk ==l

Wybor: Materiat

| szukej Q] m Ukryj filiry
Materiat: Krotki tekst mat.: Krotki opis gr. materiatowej: Rodzaj materiatu:
| 5 ] | [[het'x 5] || =] | 5]
Grupa zaopatrzeniowa: Nr katologowy producenta: Grupa materiatowa:
‘ ? | | 3 | | ¥ | Wyswietl wszystkie filtry
Pozycje (13)
Materiat = Krotki tekst mat. Krétki opis gr. materiatowe] Rodzaj... Grupa zaopatrzeniowa
KO-1000011 czysty 50L 9,1m3 GAZY,AZOT CIEKLY ZKOS Z30
KO-1000012 [Hel]czysty 50L 9,1m3 GAZY,AZOT CIEKLY ZKOS 730
KO-1000013 [ Hellczysty 50L 9,1m3 GAZY,AZOT CIEKLY ZKOS  Z30
KO-1001138 Pulapka gazowa dou DROBNY SPRZET.LABORA ZKOS 260
KO-1001317 Zestaw barwiacy [Hellendhal DROBNY SPRZET.LABORA ZKOS 260
3.2.3 Grupy zaopatrzeniowe

Gdy znamy grupe zaopatrzeniowg mozemy wpisa¢ w pole Grupa zaopatrzeniowa, np. Z20 i

klikng¢ przycisk

Wyswietlg sie wszystkie materiaty z tej grupy zaopatrzeniowe;j.

Wybieramy materiat, ktéry nas interesuje klikajac na niego.

Wybdr: Materiat

Krotki tekst mat.:

Szukaf
Materiat:
e
Grupa zaopatrzeniowa:
ODCZYNNIKI (Z20) x ¥

Pozycje (2.948)

Materiat

KO-1001633
KO-1001634
KO-1001635
KO-1001636
KO-1001637

KO-1001638

= Krotki tekst mat.

Matrigel, 10 ml

PE labeled anti-human CD142 100t.

Annexin v-apc

Anexin V-APC

Leukocyte Activation Cocktail, wit...

BD MitoScreen (JC-1) kit [100t]

Nr katologowy producenta:

Krotki opis gr. materiatowej:

2
Grupa materiatowa:

ey

ey

=

Krotki opis gr. materiatowe]

REKOME BIAL, PEPTYDY

REKOME BlAL, PEPTYDY

REKOME BlAL, PEPTYDY

REKOMBE BlAL, PEPTYDY

REKOME BlAL, PEPTYDY

REKOME BIAL, PEPTYDY

Q Sl Ukry; filtry

Rodzaj materiatu:

ey

Wyswietl wszystkie filtry

Rodzaj... Grupa zaopatrzeniowa
ZKOS 220
ZKOS 220
ZKOS 220
ZKOS 720
ZKOS 720
ZKOS 220

SKLADANIE ZAPORZEBOWAN
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Sktadanie zapotrzebowania

Mozemy wyszczego6lni¢ takie najczesciej wybierane grupy
zaopatrzeniowe:

Dzial Zaopatrzenia - Z10 + Z80
Dziat Informatyki - 110
Dziat Administracyjno-Gospodarczy i Ustug - U10+U50

3.2.4 Grupy materiatowe

Gdy znana jest grupa materiatowa nalezy wpisa¢ w pole Grupa materiatowa, np. Z2001 lub gdy

znamy tylko grupe zaopatrzeniowa wpisujemy w pole Grupa materiatowa np. Z20* - wyswietlg
nam sie wszystkie pozycje z danej grupy zaczynajacej sie od Z20.

Wybor: Materiat

Ukryj fittry

Szukaj

Materiat:

Grupa zaopatrzeniowa:

iy

Krotki tekst mat.:

Krotki opis gr. materiatowej:

Q Start

Rodzaj materiatu:

3

Nr katologowy producenta:

@

Grupa materiatowa:

| 220

o producenta:

[ Wyswietl wszystkie filtry

Grupa produktow
72001

72002
72003

72004
Z2005
72006

Z2007
Z2008

Z2009

Z2010

Tekst grupy materiatowe]
BIOL. KOMORKOWA
BIOL. MOLEKULARNA

REKOMBINOWANE BIALKA |
PEPTYDY

IZOLACJA | ZNAK. CZASTECZEK
DETEKCJA | DIAGNOSTYKA
PODSTAWOWE ZWIAZKI CHEMICZNE
CZYSTOSC NIEAMALITYCZNA

WYSOKOWYSPECJALIZOWANE
ZASTOSOWANIE

METALE SZLACHETNE | ICH SOLE

DO ZAST. FOTOOPTYCZNYCH

Opis grupy produktow
BIOL. KOMORKOWA

BIOL. MOLEKULARNA

REKOMB BIAL, PEPTYDY

1Z. 1 ZNAK. CZASTECZ
DETEKCJA | DIAGNOST.
PODST. ZWIAZKI CHEM

CZYS. NIEANALITYCZNA

WYS.WYSPEC. ZASTOS.

METAL SZLACH | SOLE

ZAST. FOTOOPTYCZNYCH

tkie pozycje

Klikajac w przycisk Wyswietl wszystkie pozycje wyswietla sie nam wszystkie pozycje Grup
materiatowych

SKLADANIE ZAPORZEBOWAN
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Grupa materiatowa

Definiowanie warunkdw (1)

Szukaf Q Pokas filtry

Pozycje (97)
Grupa produktow = Tekst grupy materialowe] Opis grupy produktéw
us710 USEUGI DZIAEU NOWOCZESNYC... ZAKUP USELUGI ATK
ugalo Zakup ksiegozbioru, zbiordw spec...  Zakup ksiegozbioru
ugazo Dostep do zZrédel elektronicznych,... Dostep do Zrodet el.
uga3o Ochrona ksiegozbioru Ochrona ksiggozbioru
us010 Ustugi ZISZ - utrzymania i rozwoju...  Ustugi ZISZ
710 WYDAWNICTWA AKCYDENSOWE... WYD.AKC.PASZ.ZWI.
72001 BIOL. KOMORKOWA BIOL. KOMORKOWA
72002 BIOL. MOLEKULARNA BIOL. MOLEKULARNA
72003 REKOMBINOWANE BIALKA | PEP... REKOMB BIAL, PEPTYDY
22004 IZOLACJA | ZNAK. CZASTECZEK IZ. | ZNAK. CZASTECZ

Wybrane pozycje i warunki (1)

720* x X

OK"  Anuluj

Mozemy wyszczego6lni¢ takie najczesciej wybierane grupy materiatowe:

Dziat Informatyki - [10*

Dzial Zaopatrzenia:

7Z10* - wyd.akc.pasz.zwi

Z20* - odczynniki

Z30* - mat.tech,gazy,azot cie

Z40* - drobne wyp.do 5000kol.chr.
Z50* -biuro.agd.rtv.transp.

760* - drobny.sprzet.labora

Z70%* - Sczy,m.stom.hig.odz.

Z80* - apara.meb.5000-10000 zt

Dziat Administracyjno-Gospodarczy i Ustug:
U10%*U020%* U30* U40* U50*

SKLADANIE ZAPORZEBOWAN UNIWERSYTET MEDYCZNY W BIALYMSTOKU
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3.3 Zapotrzebowanie na grupe materiatowa

Gdy nie mozna odnaleZ¢ indeksu materiatu lub ustugi nalezy ztozy¢ zapotrzebowanie na zakup
na grupe materiatowa.

Nalezy wtedy w opisie pozycji napisa¢ na co chcemy ztozy¢ zapotrzebowanie. Wiecej
szczegbtdow mozna podac na koncu Zapotrzebowania w Notatkach, zataczy¢ pliki.

Musi tutaj by¢ wybrana Grupa materiatowa.

Typ zakupu: * Cel zakupu:* Materiak Nr katologowy producenta:

Opis pozycji* Producent
PODSTWOWE ZWIAZKI CHEM =

Grupa materiatowa:*

72001 i)

3.4 llo$¢ oraz wycena
Gdy jest juz uzupetniony Materiat, na ktéry chcemy ztozy¢ zapotrzebowanie, nalezy przejs¢ do
zaktadki llosé¢ i data wpisujac Ilos¢:

llo$é i data

0 ] Pac 0 PAC 04.04.2023 B

0 PAC

W zaktadce Wycena nalezy w pole Cena brutto wpisa¢ 1 (gdy znamy cene, mozna jg od razu
wpisac). Na kolejnym kroku akceptacyjnym ( krok Branzysty) pracownik zatrudniony w jednym
z dzialéw zajmujacych sie realizacjg zakupu towaréw lub ustug dokona wyceny materiatu
wskazanego w zapotrzebowaniu.

Wycena

Cena brutto: * Jednostka miary: Egczna wartosc:

1,00 TS Paczka (PAC) 1,00 PLN

3.5 Okreslenie zrodet finansowania

3.5.1 Ustawienie wartosci poczatkowych

W zaleznoéci od wskazanego Typu zakupu na zakladce Zrédto finansowania nalezy uzupeié
dodatkowe informacje. Przy pierwszym uruchomieniu aplikacji zaktadka, o ktérej mowa wyglada
tak jak na zrzucie ponizej - ma widoczne tylko pole Konto Ksiegi Glowne;j.

SKLADANIE ZAPORZEBOWAN UNIWERSYTET MEDYCZNY W BIALYMSTOKU
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Zrédia finansowania

Dekretacje (1)

Koo Kiggl Glduns]

Dlatego nalezy wcisng¢ ikone kota zebatego @ zaznaczy¢ kolumny wskazane na zrzucie
zamieszczonym ponizej. Dokonany wybér nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem OK. Jest to operacja,
ktéra nalezy przeprowadzi¢ tylko raz - przy pierwszym uzyciu.

Od tego czasu dokonany wybdér powinien by¢ widoczny przy kazdym nastepnym uruchomieniu
aplikacji i sktadaniu zapotrzebowania.

Ustawienia widoku

Kolumny Sortowanie Filtrowanie Grupowanie
| Szukaj Q |
[] Kolumny (5/42)

E(omo Ksiegi Gtownej

O

O0O0O0

Centrum zysku
Data odniesienia
Data utworzenia
Dotacja

Dziat gospodarczy

Odznaczamy Konto Ksiegi Glownej

Zaznaczamy ponizsze opcje

Resetuj

Pokaz wybrane

[<]

Element PSP

[<]

Mazwa elementu PSP

[<]

MPK

(<]

Opis MPK

[<]

Zlecenie

Oo0o0o0oo0O0oOoooOooo

Fundusz
Jednostka miary
KL nieruchomosci
Mosnik kosztow

Nr obiektu wynikow.

Mumer linii harmonogramu zlecenia klienta

Obszar funkcjonalny
Obszar rach. kosztéw
Odbiorca materiatow
Okres budzetu
Operacja

Opis DzGosp

m Anuluj
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Dla Typu zakupéw K - miejsce powstawania kosztow nalezy uzupeini¢ MPK oraz Zlecenie.
O
Mozna wyszukac¢ poprzez klikniecie na dwa kwadraciki B wybrac¢ Pokaz filtry

Zrodta finansowania (1)

Element PSP MPK Nazwa elementu PSP Zlecenie

| - | o] - | o]

Dla Projektéw nalezy uzupeié¢ Element PSP. Mozna wyszukaé poprzez klikniecie na dwa

kwadraciki 5 i wybra¢ Pokaz filtry

Uwaga. Uzytkownikowi wy$wietlg sie tylko te elementy PSP, ktérych jest cztonkiem projektu

Wybar: Element PSP

Start

Szuks) Pokaz fittry

Pozycje (2.808)

Element PSP = Nazwa elementu PSP Definicja projektu Cel zakupu
D.UER.19.003/87.01.D KP DOK - MATERIALY | USLUGI D.UER.18.003 ZWINP
D.UEP.19.003/02.01.D ZAD. 2 - KOSZTY BEZPOSREDNIE | D.UEP.19.003 ZWINP
D.UEP.19.003/03.01.D ZAD. 3- KOSZTY BEZPOSREDNIE | D.UEP.19.003 ZWINP
B.NCN.22.002/03.01.D materiaty i drobny sprzet B.NCN.22.002 ZWINP
B.NCN.22.002/03.02.D ustugi obce B.NCN.22.002 ZWINP
B.NCN.22.002/03.03.0 wyjazdy stuzbowe B.NCN.22.002 ZWINP
B.ABM.21.002/01.04.D Wynagrodzenie CRO B.ABM.21.002 ZWINP
B.ABM.21.002/01.05.D Ubezpieczenie badania B.ABM.21.002 ZWINP
B.ABM.21.002/01.06.D Opaty zwiazane z rejestracja bad... | B.ABM.21.002 ZWINP

B.ABM.21.002/02.09.D Delegacje, konferencje i seminaria B.ABM.21.002 ZWINP

Anuluj
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3.5.2 Uzycie parametréw kosztowych

Wiecej informacji na temat warto$ci wstawianych na zaktadce Zrédio finansowania znajduje sie
INSTRUKCJA UZYCIA PARAMETROW KOSZTOWYCH W PROCESIE SKEADANIA
ZAPOTRZEBOWAN W SAP

MPK (jednostka UMB i dziedzina dziatalnosci) + Zlecenie statystyczne (zrédto finansowania)
—zawsze w parze!

Wybierajac MPK musi by¢ wskazana dziedzina dziatalnosci. Dziedziny dziatalnosci powigzane
z MPK to:

DS - Dydaktyka stacjonarna — zakupy z przeznaczeniem na dydaktyke stacjonarngiinne
formy ksztatcenia

DN — Dydaktyka niestacjonarna — zakupy wyfgcznie na cele studiéw niestacjonarnych

DA — Dydaktyka anglojezyczna — zakupy wytacznie na cele studiéw anglojezycznych

DP — Dydaktyka pozostata — zakupy z zyskéw wypracowanych ze swiadczonych ustug na
rzecz kontrahentéw zewnetrznych (dotychczas nazywane jako ,subkonto jednostki”)

NW — Nauka-koszty wydziatowe i wspomagajgce - zakupy na cele naukowe (ale poza
wydatkami z budzetu projektu)

NS — Nauka-Szkota Dr — zakupy zwigzane z funkcjonowaniem Szkoty Doktorskiej

OW — Nauka-OWBK-koszty wydziatowe — zakupy zwigzane z funkcjonowaniem OWBK

AO — Administracja i koszty ogdélne — zakupy zwigzane z funkcjonowaniem administracyjnych

jednostek

Przyktad MPK — Zaktad Medycyny Sqdowej:
. ¢ 1121DS

. ¢ 1121DN

. e 1121DA

. e 1121DP

. e 1121INW

Wykaz zrédet finansowania:
SUB0000 SUBWENCIA — zakupy realizowane przez jednostki naukowe w przypadku braku
przyznanego limitu dydaktycznego

SUB1000 SUBWENCJA DYDAKTYCZNA-LIMIT JEDNOSTEK - zakupy dydaktyczne
jednostek naukowo-dydaktycznych z przyznanego im limitu przez Rektora ds.
ksztatcenia. MPK+dziedzina DS.
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3.5.3 Finansowanie z projektéw

Element PSP (zadanie w projekcie). Nie ma potrzeby podawania zrédta finansowania.

Zakupy projektowe odbywaijg sie z wykorzystaniem nastepujgcych rodzajéw el. PSP:
- projekty dydaktyczne - poczatek D

- projekty naukowe - poczatek B

- kursy specjalizacyjne — poczatek D.KUR

- studia podyplomowe — poczatek P

- dziatalnosc¢ ustugowa — poczatek U 3

Uruchomienie procesu zakupu wymaga skontaktowania sie z dziatem administrujgcym
projektem celem wybrania wiasciwego zadania w projekcie, na ktéry realizowany jest
zakup oraz dodania osoby, ktéra poza Kierownikiem Projektu bedzie sktadac
zapotrzebowania na zakupy.

Realizacja zakupu nastgpi po akceptacji zgtoszenia zapotrzebowania przez Kierownika
Projektu.

Kierownik Projektu moze réwniez wyznaczy¢ swojego ,,zastepce systemowego” —
osobe, ktdra bedzie mogta w systemie akceptowacé zgtoszenia zapotrzebowan w roli
Kierownika Projektu. Takg osobe réwniez nalezy zgtosi¢ do Dziatu administrujgcego
projektem.

AD.2.2

Dodatkowo whnioskujgc o zakup srodkéw trwatych, aparatury, (poza tymi ktére sg w
ramach wydatkéw w opisanych powyzej projektach) wskazujemy element PSP z
poczatkiem M.

Akceptacje do realizacji uzyskajg jedynie te zgtoszenia, dla ktérych zakupy byty
wczesniej ujete w planie rzeczowo-finansowym Uczelni.

Cel zakupu:

ZW/NP. — zakupy na cele dydaktyczne lub naukowe bez komercjalizacji

OP - zakupy na cele komercyjne

WS2 — zakupy stuzgce obu powyzszym celom

Typy dokumentéw zapotrzebowan:

ZKOS — standardowy

ZMAG - tylko dla Dziatu Zaopatrzenia

ZINW - tylko do zakupow srodkéw trwatych/aparatury (czyli sprzetu o wartosci
pow. 10.000 zt, nie finansowanych z projektéow ze Zrédet zewnetrznych uzywany z
typem el. PSP o poczatku M.
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3.6 Dane kontaktu i adres dostawy

Nastepnie w zaktadce Dane kontaktu, powinna sie podstawi¢ wlasciwa Grupa zaopatrzeniowa

Znajduje sie tutaj rowniez informacja o dziale oraz osobach odpowiedzialnych za realizacje tego
zakupu wraz z nr telefonu kontaktowego.

Dane kontaktu

Autoy Data zmiany Grupa zaopatrzeniowa: * Numer faks
MWROBLEWSKA2 06.04.2023 ODCZYNNIKI (220) 9

Address
857485534 Dzial Zaopatrzenia, ul. Akademicka 3, 15-267 Bialystok, Jolanta
tueza), tukasz Czega, Matgorzata Wojtunik

W nastepnym kroku pojawi sie Adres dostawy przypisany do uzytkownika.

Uwaga! Prosze o wpisywanie w tym miejscu adresu dostawy swojej
jednostki. Bedzie to bardzo przydatna informacja w procesie
skladania zapotrzebowania i moze skracic¢ czas dostawy

Adres dostawy

3.7 Zataczniki i informacje dodatkowe
Gdy wymaga tego zapotrzebowanie nalezy uzupetni¢ Notatki, jak rowniez mozna zataczy¢
odpowiednie pliki. W tym miejscu mozna uszczegbétowi¢ zapotrzebowanie. W szczegdlnosci pole
to mozna wykorzysta¢ przy zakupie na grupe zaopatrzeniowg, kiedy nie udato nam sie odnalez¢
wlasciwego indeksu - tu mozemy go opisa¢ podajac np. jego producenta oraz numer
katalogowy).

Notatki

Uszasadnienie zakupu

Zatgcznik

Zataczniki (0) Wybrany typ dokumentu do przesiania:® | Schemat konstuc Przesl Dodajodsylace  Preypisanie dokumentu

Nie znaleziono wpisow

SKLADANIE ZAPORZEBOWAN UNIWERSYTET MEDYCZNY W BIALYMSTOKU
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Sledzenie stanu realizacji zapotrzebowan

4 Sledzenie stanu realizacji zapotrzebowan

Gdy wszystkie dane zostang uzupetnione, w dolnym prawym rogu ekranu nalezy uzy¢ przycisku
Zastosuj

Zapisano wersje robocza m ‘

Nastepnie zapotrzebowanie zapisuje sie poprzez przycisk znajdujacy sie na dole po prawej

ctronie ekram:

SKLADANIE ZAPORZEBOWAN UNIWERSYTET MEDYCZNY W BIALYMSTOKU
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Moj folder wejsciowy - wysytanie zapotrzebowania do akceptacji

5 MaOj folder wejsciowy - wysytanie zapotrzebowania do akceptacji
Aby zapotrzebowanie przeszto do dalszej akceptacji nalezy powrdci¢ do gtéwnego ekranu i
wybrac¢ kafelek Moje zadania.

SAP Strona gléwna v

Dia Pracownika  Zakupy

Zakupy
Moje zadania Moje zgtoszenia Moje zadania
zapotrzebowania wyjéciowe
1
~1 = 343

Wyswietli sie Zapotrzebowanie do Akceptacji. Nalezy wcisna¢ przycisk <Pt

< SAP Moj folder wejsciowy v

Wszystkie zadania (1 i Pracownik - kiok decyzyiny

Zap. kosztowe ZKOS 2000002299/10 - Pracownik
Zap. kasztowe ZKOS

2000002299/10 - Pracownik Elzbista Matuk / 1 Stabin: Gotows
Eltbleta Matuk / 1 L

Utworzons dnia 31 mar 2023, 14.57

[ NONGRE

jbrac jedng 2 podanych of

Nalezy pamietac¢ aby Zaakceptowac kazdy materiat/ustuge na ktéry zostato ztozone
Zapotrzebowanie.

Wszystkie zadania (52) =
‘ Szukaj aQ ¢ ‘
Zap. kosztowe ZKOS
2000002322/20 - Pracownik
Jolanta tuczaj /1 Sredni

Zap. kosztowe ZKOS
2000002322/1Q - Pracownik

Jolanta tuczaj/ 1 Sredni

SKLADANIE ZAPORZEBOWAN UNIWERSYTET MEDYCZNY W BIALYMSTOKU
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6 Moaj folder wyjsciowy

W kafelku ,Moj folder wyjSciowy” moze sprawdzi¢ wszystkie wystawione przez uzytkownika
Zapotrzebowania i sprawdzi¢ szczegoty

Méj folder wyjsciowy v
Wszystkie zadania (58) Pracownik - krok decyzyjny
[ Seukaj a ¢

Zap. kosztowe ZKOS 2000002348/20 - Pracownik
Zap. kosztowe ZKOS

2000002348/20 - Pracownik

Monika Wréblewska-Kupis / 0 Status: Zakoriczone

Monika Wroblewska-... Sredni Priorytet: $redni
Zakoriczono dnia 12 kwi 2023, 10:57 Zakoriczono dnia 12 kwi 2023, 10:57
0 0 1
Zap. kosztowe ZKOS 0 @ @
2000002348/10 - Pracownik
Monika Wroblewska-... Sredni
Zakoriczono dnia 12 kwi 2023, 10:56 Prosze wybrac jedna z podanych opcji decyzji. W ten sposob nastapi zakoriczenie przetwarzania kroku.

Przed podjeciem decyzji mozna wyéwietli¢ zataczniki i obiekty, ktére zostaty dotaczone do decyzji uzytkownika. Istnieje réwniez mozliwo$¢
dodania wiasnych zalacznikéw.

Zap. kosztowe ZKOS
2000002347/10 - Pracownik

Monika Wréblewska-... Sredni

W przypadku wyboru opcji Zaniechanie decyzja uzytkownika pozostanie do p

ia w folderze wejs uzytkownika.

Zakoniczono dnia 12 kwi 2023, 10:54

Zap. kosztowe ZKOS
2000002347/20 - Pracownik

Monika Wroblewska-... Sredni

Zakoriczono dnia 12 kwi 2023, 10:54

Zap. kosztowe ZKOS
2000002346/20 - Pracownik

Monika Wroblewska-... Sredni

Zakonczono dnia 12 kwi 2023, 10:52
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7 Dodatkowe objasnienia

@ ’3' @0 @1 Dodawanie komentarzy/notatek dla osoby, ktora bedzie
) realizowala zakup

@ Wpisz komentarz

Brak komentarzy

Zalaczenie zalacznika np specyfikacji zamawianego
sprzetu ...

O @

Zalaczniki Przeslij

Brak zatgcznikow

Upusc pliki do przestania lub uzyj przycisku "Przeslij”.

Klikniecie w link przeniesie do zapotrzebowania

O @ @

Dokument WF dla naglowka zgl. zap.: 200000229900010

Chcac sprawdzi¢ na jakim etapie jest Zapotrzebowanie i do kogo trafito do Akceptacji mozna to
sprawdzi¢ w dwojaki sposéb.

1. Polecane. Nalezy wejs¢ ze strony gtdwnej na kafelek Moje zgloszenie
zapotrzebowania. Wcisna¢ przycisk Start - wyswietli sie lista zgtoszen

zapotrzebowania. Aby w nie wej$¢ nalezy w linii z prawej strony wcisna¢ przycisk

Zgloszenie zapotrzebowania: Materiat: Data zgloszenia: Rodzaj dokumentu: Grupa zaopatrzeniowa: Status zatwierdzania: i
[ wyszukiwanie al | @] o] | =l v @] | VIml
Zgtoszenia zapotrzebowania (14) Utwérz  Poka szczegdly
Zgloszenie zapotrze...  Pozycje zglosze...  Opis pozycji Rodzaj dokumentu lloéé¢  Status przetwarzania zapotrzebowania Data zgloszenia Cena brutto 2
2000002302 10 DhEA-S reagent Zap. kosztowe (ZKOS) 1,000 PAC  Nieprzetworzony (N) 03.04.2023 1.080,00 PLN
2000002303 10 SHBG reagent Zap. kosztowe (ZKOS) 1,000 PAC  Nieprzetworzony (N) 03.04.2023 1.080,00 PLN >

Nalezy przejs$¢ na zaktadke Historia akceptacji

SKLADANIE ZAPORZEBOWAN UNIWERSYTET MEDYCZNY W BIALYMSTOKU
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Informacje ogélne  lloéidata  Wycena  Zrodio finansowania  Zrédlodostaw  Dane kontaktu  Adresdostawy  Notatki  Zalacznik  Status | Historia akceptacy

Historia akceptacji

1 7:‘7 » 7“7 » 7@7 » 7“7 » 7‘:7 » 7“7 1

Zaakeeptowany Zaakeeptowany Zwrécony
Monika Jolanta tucza Jacek Jolanta buczaj Mirostawa Jolanta tucza
Wroblewska- Domalewski Janowska
Kupis

Zaakceptowan Zaakceptowan o
@ pereer | @ e ——| A zwiscony — @7 — @7 — @7
03.04.2023 03.04.2023 03.04.2023 03.04.2023 03042023 03.04.2023
132647 13:40:19 1348:22 135338 135821 141027
Pracounik Branzysta Dzt zam. pub. Branzysts Potw fivansowania Branzysta

BadZ bedac juz na stronie Moje zgtoszenie zapotrzebowania i po wci$nieciu przycisku

nastepnie STlED ST ER wyswietli pod zapotrzebowaniem nazwisko do ktérej jest w danej

chwili przypisane Zapotrzebowanie

Zgtoszenia zapotrzebowania (14)

Utworz  Ukryjszczegoly €3 | (@ | ~

Zgloszenie zapotize...  Pozycje zgiosze...  Opis pozycji Rodzaj dokumentu llos¢  Status przetwarzania zapetrzebowania Data zgloszenia Cena brutto  Data akceptac]i
2000002302 10 DhEA-S reagent Zap. kosztowe (ZKOS) 1,000 PAC  Nieprzetworzony (N} 03.04.2023 1.080,00 PLN 03.04.2023
Osoba akcephijaca: Jolanta buczal (JLUCZAL)

Data dor wy: 03.04.2023

Sta jerdzania: Zatwierdz. zakoriczone (05)

2000002303 10 SHBG reagent Zap. kosztowe (ZKOS) 1,000 PAC  Nieprzetworzony (N) 03.04.2023 1.080,00 PLN

Osoba akceplujaca: Jolanta tuczal (JLUCZAJ)
wy: 03.04.2023

Data do

Status zatwierdzania: W zatwierdz. (03)

2. Nalezy wejsc¢ ze strony gltéwnej na kafelek Moje zadania wyjsciowe. Po lewej stronie
wyszukaé interesujace nas Zapotrzebowanie, nastepnie klikng¢ na czwartg ikonke

Wyswietli sie link (Dokument WF.....), ktéry po kliknieciu przeniesie nas do
Zapotrzebowania.

Zap. kosztowe ZKOS 2000002307/10 - Pracownik

Monika Wroblewska-Kupis / 0
Zap. kosztowe ZKOS ?

2000002307/10 - Pracownik

Monika Wroblewska-... Sredni Zakoriczono dnia 4 kwi 2023, 12:12

O @ @

IDokument WF dla nagtéwka zgt. zap.: 200000230700010

Zakonczono dnia 4 kwi 2023, 12:12

Zap. kosztowe ZKOS
2000002304/20 - Pracownik

Monika Wréblewska-... Sredni

_I@

Nalezy przejs$¢ na zaktadke Historia akceptacji
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Zrédito dostaw

Zrédto finansowania

Informacje ogélne Ilos€ i data Wycena

Historia akceptacji

N’
Zaakceptowany Biezacy krok

Monika Jolanta buczaj

Wroblewska-

Kupis

@ ia"k“‘aplm” ——| 3 Biezacy krok

03.04.2023 00.00.0000

14:52:20 00:00:00

Pracownik Branzysta

Dane kontaktu

Adres dostawy

Dodatkowe obja$nienia _

Notatki Zatgcznik Status

SKLADANIE ZAPORZEBOWAN

UNIWERSYTET MEDYCZNY W BIALYMSTOKU



Sktadanie Zapotrzebowania w pigutce

8 Skfadanie Zapotrzebowania w pigutce

Otworz kafelek - Moje zgloszenia zapotrzebowania

Klikasz - Utwérz - wybierasz Rodzaj dokumentu: Zap.Kosztowe lub Zap.inwestycyjne
(Uwaga. Przy zakupach inwestycyjnych nalezy wybrac Projekt oraz grupe materiatowg
zaczynajacg sie od: Z80*. (* - zastepuje dowolny cigg znakéw) lub 11070 w przypadku zakupéw
Wartosci Niematerialnych i Prawnych a takze sprzetu IT pow. 10 000 zt

Klikasz - Dodaj pozycje

Klikasz - Typ zakupu - wybierasz: Miejsce powst.kosz. lub Projekt

Miejsce powst.kosz.

Projekt

Klikasz - Cel zakupu - wybierasz: ZN/NP lub
OPlub Ws2

Klikasz - Cel zakupu - wybierasz: ZN/NP lub
OP lub Ws2

Nastepnie wybierasz Materiat - grupa
materiatowa sama sie podstawi po jego
wybraniu badz gdy nie mozna wyszuka¢
materiatu nalezy ztozy¢ zapotrzebowanie na
grupe materiatowa. Nalezy w polu Opis
pozycji napisac na jaki produkt chcemy
ztozy¢ zapotrzebowanie i wybraé
odpowiednig Grupe materiatlowa

Nastepnie wybierasz Materiat — grupa
materiatowa sama sie podstawi po jego
wybraniu badz gdy nie mozna wyszuka¢
materiatu nalezy ztozy¢ zapotrzebowanie na
grupe materiatowa. Nalezy w polu Opis
pozycji napisac na jaki produkt chcemy
ztozy¢ zapotrzebowanie i wybrac
odpowiednia Grupe materiatowa

Klikasz - Ilos¢ - nalezy wpisac¢ interesujaca
nas ilos¢

Klikasz - Ilo$¢ - nalezy wpisac interesujaca
nas ilo$¢

Klikasz - Planowana data dostawy -
planujesz date dostawy

Klikasz - Planowana data dostawy -
planujesz date dostawy

Klikasz - Cenna brutto - wpisujesz cene
materiatu (gdy jej nie znasz wpisz 1)

Klikasz - Cenna brutto - wpisujesz cene
materiatu (gdy jej nie znasz wpisz 1)

Klikasz - Kod podatku — wybierz odpowiedni

Klikasz - Kod podatku - wybierz odpowiedni

Klikasz - MPK - wybierasz swdj MPK

Klikasz - Zlecenie - wybierz odpowiednie

Klikasz - Element PSP - wybierz odpowiedni
projekt

Klikasz - Zastosuj

Klikasz - Zastosuj

Jezeli do Zapotrzebowania chcesz doda¢ wiecej pozycji klikasz - Dodaj pozycje i powtarzasz

wszystkie czynno$ci dla kolejnego materiatu

Jezeli masz juz wszystkie materiaty klikasz - Zapisz zapotrzebowanie

Przechodzi na strone gtéwna

Klikasz - Moje zadania

Po lewej stronie zaznaczasz swoje zapotrzebowanie (kazdy materiat nalezy zaakceptowac) i

klikasz - Akceptuj

Koniczysz procesu sktadania Zapotrzebowania

SKLADANIE ZAPORZEBOWAN

UNIWERSYTET MEDYCZNY W BIALYMSTOKU
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