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.
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. Zakladka ,,Dane podstawowe”:

Na pulpicie wybieramy cegietke ,,Nowe zapotrzebowanie”.

Klikamy na ,,Zrédto srodkow™ i wybieramy ,,Projekt”/Zatwierdz.

Klikamy na ,,.Budzet w okresie” i wybieramy 2026/Zatwierdz.

Pole ,,Numer umowy” pozostaje puste, chyba ze dotyczy dostaw
sukcesywnych, dla ktorych UKW podpisato umowe. W taki wypadku nalezy
wybra¢ odpowiednig umowe/Zatwierdz.

Klikamy na ,,Plan zakupdw” i wybieramy jedyna dostepna opcje/Zatwierdz.
W oknie ,,Celowo$¢ zamowienia” wpisujemy przedmiot zamdwienia oraz jego
powigzanie z realizacjg projektu. Prosze takze wskaza¢ numer zadania z
harmonogramu, ktérego zakup dotyczy.

Klikamy okienko ,,Oswiadczenie PZP”,

Jezeli przedmiot zamdwienia bedzie wykorzystywany wylacznie na badania
naukowe klikamy ,,O$wiadczenie o wykorzystaniu do celow badawczych”.
Wypetiamy ,,Dat¢ szacunku”.

Klikamy na ,,Osoba szacujgca warto$¢ zamowienia” i wybieramy swoje
nazwisko/Zatwierdz.

W oknie ,,Szacunek na podstawie” wpisujemy na jakiej podstawie
oszacowali$my wartos¢ zamoéwienia (np. analiza stron internetowych, analiza
rynku, analiza ofert).

Wybieramy ,,Wymagany termin realizacji zamowienia”.

Jako osobe upowazniong do odbioru i opisu merytorycznego wskazujemy z

listy siebie/Zatwierdz.
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I11. Zakladka ,,Pozycje”
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Klikamy na ,,NOWY” na pasku nad ,,Przedmiotem zamdwienia” — wokoét
niektorych pol pojawi si¢ czerwona ramka. W ramach jednego
zapotrzebowania mozna dodac kilka pozycji.

W polu ,,Przedmiot zamdwienia” wpisujemy ustuge lub rzecz, ktdre sg nam
potrzebne do badan.

W polu ,,Rodzaj kosztu” wybieramy odpowiednig kategorig, np. ,,Uslugi
wydawnicze i poligraficzne”, ,,Odczynniki i sprzgt laboratoryjny”.

Pole ,,Pozycja umowy” wypeliamy tylko 1 wylacznie, gdy w ,,Danych
podstawowych” wskazany zostal ,,Numer umowy” (patrz pkt 11.4). W
przeciwnym przypadku nalezy pozostawi¢ puste pole.

W polu ,,Pozycja z planu zakupow” wybieramy pozycje odpowiadajaca
wskazanej przez nas kategorii, np. ,,Ustugi wydawnicze poza UKW”,
,»Odczynniki 1 sprzet laboratoryjny” 1 zatwierdzamy.

W polu ,,Ilo$¢” wpisujemy odpowiednig liczbg.

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

W polu ,,Stawka VAT” wybieramy odpowiednig stawke, najczesciej 23%.
W polu ,,Projekt” wybieramy swoj projekt — mozemy go znalez¢ wpisujac
nazwisko kierownika. Po wybraniu projektu klikamy ,,Zatwierdz”.

W polu ,,Etap projektu” wybieramy Numer zadania z harmonogramu projektu,
w przypadku finansowania z kosztow posrednich wybieramy ,,Zadanie 0”.
W ramach jednego zapotrzebowania mozna doda¢ kilka asortymentoéw zakupu
(nalezy na jednym zapotrzebowaniu uja¢ asortyment z tej samej grupy
kosztowej (tozsamos$¢ rodzajowa) czyli np. nie tgczy¢ zakupu materialow

biurowych z odczynnikami). W takim przypadku nalezy ponownie zrealizowaé

pkt od 1 do 10.

1\V. Zakonczenie
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Klikamy ,,ZAPISZ” na pasku nad niebieskim pasem.
Klikamy ,,Uruchom obieg”.



