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PROCEDURA ZAMAWIANIA TONEROW NA UNIWERSYTECIE
PRZYRODNICZYM WE WROCLAWIU

Tonery, bebny i pojemniki na zuzyte tonery do urzadzen drukujacych na Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu
zamawiane sg poprzez system elektronicznego obiegu dokumentu, ktory jest dostepny pod adresem http://eod.up.wroc.pl,

OKNO LOGOWANIA

Okno logowania dla $srodowiska elektronicznego obiegu dokumentow:

e ™
Zabezpieczenia systemu Windows % |

Wprowadz poswiadczenia

Te poswiadczenia beda uzywane podczas faczenia sig z kemputerem
192.168.50.15.

T l | upwr\akulka |
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Domena: upwr

[7] Zapamietaj moje poéwiadczenia

[ ok || Anulyj |

W oknie logowania:

WopoluNazwauzytkownika: pierwszaliteraimienia+nazwisko
Przyktad 1: Agnieszka Kulka

Nazwa uzytkownika: upwr\akulka

Przyktad 2: Agnieszka Kowalska-Nowak

Nazwa uzytkownika: upwr\anowak


http://eod.up.wroc.pl/
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Nalezy pamigta¢, aby przed nazwa uzytkownika zawsze wpisaé: upwr\
W polu: Hasto: pierwsza literaimienia + 8 pierwszych znakow PESEL +!
Przyktad 1: Agnieszka Kulka pesel: 12345678900 Hasto

domyslne: a12345678!

Uzytkownik moze dokona¢ zmiany hasta wowczas do systemu loguje si¢ wlasnym haslem.

Sciezka obiegu dokumentu ,,wygenerowanego zamowienia tonerow”

- Centrum Sieci Komputerowych podaje szacunkowy koszt zamawianego materiatu
- Dysponent srodkow finansowych jednostki zamawiajacej - do akceptacji

- Zamoéwienie produktu nastepuje po akceptacji dysponenta srodkéw finansowych

ETAP ZAMOWIENIA

1. Wybieramy z bocznego menu zaktadke ,Tonery” uruchamiajac tym samym procedurg
zamoOwienia

Moje zadania

s | UNIWERSYTET
: %Vo"? PRZYRODNICZY
| WE WROCEAWIU

Wyszukiwanie

1D edernernty workfow

System Elektronicznego Obiegu
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2. Wotwartejzaktadce uruchamiamy kafelek ,,Zamowienie tonerow”
oA Strona gtéwna Kancelaria Zamdowienia publiczne Faktury + IDF Whnioski finansowe Delegacje Whiosek projektowy Plany zamodwien publicznych

B

Tonery

Strona gtéwna
Zamowienie tonerow

Dokumenty

Zawarto$¢ witryny

# EDYTUJ LACZA

Zaméwienie toneréw

3. W nowym oknie przechodzimy doopisaniazamawianego materiatu. Wtymcelu naciskamyna pole,,DODAJ”.

Strona gtéwna Kancelaria Zamowienia publiczne Faktury + IDF Whioski finansowe Delegacje Whiosek projektowy Plany zamowier |

WEBCON BPS

Informacje ) )
Proces: © POWROT + NOWY &' ODSWIEZ
CsK
Typ formularza: Zgtaszajacy * tukasz Lenarczyk

Zaméwienie toneréw X
: Jednostka organizacyjna * CENTRUM SIECI KOMPUTEROWYCH

Obieg dokumentow:

Tonery Akceptujgcy zamowienie * Piotr Sawicki
Kroki
=>» Rejestracja

» Wycena

} Akceptacja

P Realizacja zamdwienia

3 x

» Odbior zaméwienia Pozycje zaméwienia

» Archiwum Lp Urzadzenie * Potrzebne materiaty *
zakonczonych (i7] DODAY

» Archiwum odrzuconych

Szczegbty * pola wymagane
AuoF: Sciezki przejécia:
tukasz Lenarczyk F :
Data utworzenia: Zi6z wniosek Odrzué
2018-08-06
Zmodyfikowane przez:
tukasz Lenarczyk
Data modyfikacji:
2018-08-06
Wersja:
1
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4. W pozycji LP 1 wpisujemy nazwe urzadzenia.
' WEBCON BPS
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5. W prawej cze$ci menu rozwijalnego mozemy wybraé potrzebne materiaty: pojedyncze kolory toneréw lub caty
komplet, bgben, pojemnik na zuzyte tonery. Uwaga: opcja ,,nie wiem” jest sugerowana w przypadku, kiedy
zamawiajgcy nie ma pewnosci co do zamawianego materiatu i oznacza rownocze$nie informacje dla pracownika
CSK do kontaktu z zamawiajacym.
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6. Tak opisane zamdOwienie jest przesytane do wyceny do Centrum Sieci Komputerowych. Wyceniony materiat
trafia do dysponenta s$rodkéw jednostki zamawiajacej w celu akceptacji. Po akceptacji Centrum Sieci
Komputerowych wysyta zamowienie do firmy realizujgcej umowe na sukcesywna dostawe tonerow.

7. Po otrzymaniu zamdéwionych materiatow do systemu EOD trafi faktura do opisu, przypisana do jednostki

zamawiajace;j.



