I. Wchodzimy

na strone: https://xprimer.ukw.edu.pl/auth/login?targetUri=%2Fstart

Nazwa uzytkownika jest to, co przed znakiem @ w adresie poczty uczelniane;j.
Jesli nie znamy hasta, klikamy opcje ,,Nie pamietasz hasta?”, ktora wygeneruje
nowg wiadomos$¢ z hastem tymczasowym.

Il. Zakladka ,,Dane podstawowe”:

1. Na pulpicie wybieramy cegietke ,,Nowe zapotrzebowanie”.

2. Klikamy na ,,Zrodto srodkéw” i wybieramy ,.Budzet kosztow”,

3. Klikamy na ,,Budzet w okresie” i wybieramy 2026.

4. Klikamy na,,Plan zakupdw” i wybieramy jedyna dostepna opcje.

5. W oknie ,,Celowo$¢ zamowienia” wpisujemy przedmiot zamowienia i jaka
korzys$¢ jego realizacja przyniesie UKW, np.: ,,Publikacja przyniesie
Wydziatowi ... punktow w parametryzacji” lub w jaki sposéb zamowione
materialy zostang wykorzystane w badaniach, np. ,,Materiaty biurowe
potrzebne do opracowywania wynikdw badan w postaci artykutow”.

6. Klikamy okienko ,,Oswiadczenie PZP” i,,O$wiadczenie o wykorzystaniu do
celow badawczych”.

7. Zjezdzamy w dot 1 wybieramy ,,Date szacunku”.

8. Klikamy na ,,Osoba szacujaca warto$¢ zaméowienia” i wybieramy swoje
nazwisko.

9. W oknie ,,Szacunek na podstawie” wpisujemy: ,.ceny na stronach
internetowych sklepow”, ,.kosztorys materiatdéw biurowych UKW” lub
analogiczne.

10. Wybieramy ,,Wymagany termin realizacji zamdwienia”.

11. Jako osobe¢ upowazniong do odbioru i opisu merytorycznego wskazujemy z
listy siebie.

I11. Zakladka ,,Pozycje”
1. Klikamy na ,,NOWY” na pasku nad ,,Przedmiotem zamowienia” — wokot

niektérych pol pojawi si¢ czerwona ramka.
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2. W polu ,,Przedmiot zamdwienia” wpisujemy ustuge lub rzecz, ktore sg nam
potrzebne do badan.

3. W polu ,,Rodzaj kosztu” wybieramy odpowiednig kategorie, np. ,,Ustugi
wydawnicze i poligraficzne”.

4. W polu ,,Pozycja z planu zakupow” wybieramy pozycje odpowiadajaca
wskazanej przez nas kategorii, np. ,,Ustugi wydawnicze poza UKW”.

5. W polu ,,Ilo$¢” wpisujemy odpowiednig liczbe.

6. W polu ,,Stawka VAT” wybieramy odpowiednig stawke, najczesciej 23% (dla
ksigzek 5%).

7. W polu ,,.Budzet kosztow” wybieramy budzet danej jednostki organizacyjnej
lub rezerwy dziekana lub dyrektora. Nazwy budzetow sg fatwe do
zidentyfikowania, np. BB_Kat Hist Sre. Po wybraniu budzetu klikamy
»Zatwierdz”. Prosze zwroci¢ uwage, ze jest kilka stron budzetow i jesli nie
znajdziemy naszego budzetu na pierwszej, trzeba klika¢ na strzatke do przodu.
Mozna ewentualnie w polu ,,Warto$¢” obok pola ,,Wyszukaj” wpisa¢ fragment

nazwy 1 wcisngc ,,Enter”, a potem wybrac 1 zatwierdzi¢ odpowiedni budzet.

Budzet kosztéw — X
X BUDZET KOSZTOW w @ Wyszukaj. v hist ‘ Q @ ‘
*. Budzet w okresie Identyfikator Konto kosztowe Nazwa komarki Sym omorki | Data obowiaz. ..

2026 - BUDZET 202 BK/2026/003 550-16-00 B_KWESTOR B_| OR 2026-12-31

2026 - BUDZET 2021 BK/2026/005 550-10-00 B_KANCLERZ B_KANCLERZ 2026-12-31

2026 - BUDZET 2021 BK/2026/007 550-11-00-009 Budzet Biura F B_REKTOR B_BIUR REKTORA 2026-12-31

8. W polu ,,Cena netto” wpisujemy kwote bez podatku VAT.



9. W polu ,,Pozycja budzetu kosztow” wybieramy jedyna dostepng opcje ,,Inne”.
10. W polu ,,Dziat realizujacy” wybieramy odpowiednig jednostke.
IV. Kilka zrédel finansowania
1. W sekeji,,Pozycje” na dole zaznaczamy opcje ,,Pozycja finansowana z kilku
budzetow”.
2. Po wykonaniu opisanych wyzej dziatan, zaznaczamy kwadracik przy nazwie

pozycji 1 weiskamy ,, KOPIUJ”:

dytujesz ten dokument

Faktura FF/000910/26
z dnia: 2026-05-26, od: " PIKA " Maciej Suski
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3. Powstanie druga pozycja identyczna z pierwszg. Zmieniamy budzet dla tej
pozycji i modyfikujemy kwote tak, by suma dwoch pozycji dawata ogolna
kwot¢ zamowienia.

V. Kilka zrodel finansowania

1. Po uzupekieniu pierwszej pozycji, zaznaczamy kwadracik przy nazwie pozycji

1 weiskamy ,,KOPIUJ”:

dytujesz ten dokument

Faktura FF/000910/26
7 dnia: 2026-05-26, od: " PTKA " Maciej Suski
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2. Powstanie druga pozycja identyczna z pierwszg. Zmieniamy budzet dla tej
pozycji i modyfikujemy kwote tak, by suma dwoch pozycji dawata og6lng

kwot¢ zamowienia.



V1. Zakonczenie
1. Klikamy ,,ZAPISZ” na pasku nad niebieskim pasem.
2. Klikamy ,,Uruchom obieg”.



