
 
 
 
 
 

SYSTEM ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTÓW 

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY WE WROCŁAWIU 

 

SUKCESYWNA DOSTAWA SPRZĘTU – PLAN ZAKUPOWY, WNIOSEK ZAKUPOWY  

Sprzęt komputerowy na Uniwersytecie Przyrodniczym we Wrocławiu jest zamawiany poprzez system elektronicznego 

obiegu dokumentu, który jest dostępny pod adresem http://eod.up.wroc.pl,  

 

OKNO LOGOWANIA 

Okno logowania dla środowiska elektronicznego obiegu dokumentów: 

 

W oknie logowania: 

• W polu Nazwa użytkownika: pierwsza litera imienia+nazwisko 

Przykład 1: Agnieszka Kulka 

Nazwa użytkownika: upwr\akulka 

Przykład 2: Agnieszka Kowalska-Nowak 

Nazwa użytkownika: upwr\anowak 

 

 

 

http://eod.up.wroc.pl/


 
 
 
 

Należy pamiętać, aby przed nazwą użytkownika zawsze wpisać: UPWR\ 

• W polu: Hasło: pierwsza litera imienia + 8 pierwszych znaków PESEL + ! 

Przykład 1:  Agnieszka Kulka pesel: 12345678900 

Hasło:  a12345678! 

Użytkownik może dokonać zmiany hasła wówczas do systemu loguje się własnym hasłem.  

 

Po zalogowaniu do systemu EOD przystępujemy do stworzenia PLANU ZAMÓWIENIA, który zostanie  

w następnym kroku wysłany do akceptacji dysponenta środków, a po zaakceptowaniu daje możliwość  

w następnym etapie stworzenia WNIOSKU ZAKUPOWEGO. 

 

 

ETAP PLANU ZAMÓWIENIA 

1. Wybieramy  z głównego menu  zakładkę „ Plany zamówień publicznych”  następnie uruchamiamy 

tworzenie planu klikając w „ kafelek : Utwórz nowy plan” 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 

2. W otwartej zakładce wypełniamy wszystkie pola oznaczone czerwoną gwiazdką, są to pola 

obowiązkowe.  Jednostka organizacyjna uzupełni się sama wskazując na jednostkę osoby 

wypełniającej plan zamówienia.  

 

 

 

3. Aby uzupełnić obowiązkowe pola należy zaznaczyć ikony które uruchomią nam okno dające 

możliwość dalszego wyszukiwania odpowiednich wartości. 

 



 
 
 
 

 

4. Po uzupełnieniu przechodzimy do opisania zamawianego produktu. W tym celu naciskamy na 

zaznaczone pole „DODAJ” w celu uruchomienia edycji opisania kolejnych wartości.  

 
 

 

 

5. Następnie wypełniamy pola zgodnie z poniższym schematem  

 

 

6. Tak wypełniony plan zakupowy akceptujemy w celu wysłania do Dysponetna środków.  

 

 

 

ETAP WNIOSKU ZAKUPOWEGO 

7. Po akceptacji przez dysponenta środków dokument plan zakupowy ponownie wraca do nas dając 

możliwość stworzenia z niego wniosku zakupowego.  

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 

8. Nowo otworzona zakładka będąca już wnioskiem wymaga ponownego wypełnienia 

obowiązkowych pól oznaczonych gwiazdką. Pola oznaczone kolorem żółtym będą automatycznie 

wypełnione. W polu jednostka realizująca zamówienie należy wstawić Centrum Sieci 

Komputerowych. Reszta pól obowiązkowych powinna być wypełniona w oparciu o wcześniej 

złożony plan zakupowy.  

 

 



 
 
 
 

 

 

9. Ostatni etap zanim wniosek zostanie wysłany do akceptacji wymaga wypełnienia pola 

zapotrzebowania według poniższego wzoru.  

 

Tak opisany wniosek przesyłamy do akceptacji, po akceptacji dalszym krokiem realizacji zamówienia jest już 

wysłanie zamówienia przez Centrum Sieci Komputerowych do firmy realizującej umowę sukcesywnej 

dostawy sprzętu. 


