Zasady obiequ wniosku:

1. Wnioskodawca zaktada koszulke w systemie EZD, do ktorej zatgcza wypetniony
wniosek.

Nowa koszulke tworzymy klikajgc ikonke:

o Linki

Nowa koszulka

Nastepnie wypetniajgc tytut/nazwa i potwierdzajgc przyciskiem dodaj. Tytut/nazwa
powinna okresla¢ planowane zaméwienie. Aktualny wniosek mozna znalez¢

poprzez rozwiniecie listy szablonow znajdujgcych sie w zaktadce ,Nowy”:

BF] Mowy -

2. Do koszulki w ktérej znajduje sie wniosek nalezy dotgczy¢ opis przedmiotu
zamowienia w wersji edytowalnej (*doc, *docx, *pdf edytowalny), dokumenty
potwierdzajgce warto$¢ szacunkowg okreslong we wniosku np. oferte wstepng, a
w przypadku zamowienh przeznaczonych wytgcznie do celow naukowych, prac
badawczych oswiadczenie o ,zamdwieniu z dziedziny nauki’. Oswiadczenie
mozna znalez¢ poprzez rozwiniecie listy szablonéw znajdujgcych sie w zaktadce
~Nowy”.

3. Wniosek powinien zosta¢ zaakceptowany przez osobe dokonujgcg szacowania
wartosci i opisu przedmiotu zamoéwienia. Akceptacja nastepuje poprzez uzycie
funkcji ,Akceptuj”, ktdra petni role parafy lub podpisu pisma w formie papierowe;.

W tym celu nalezy klikng¢ w drugg ikonke pn. ,Monit”.

g@ i =] dokument.doc

Nastepnie nalezy klikng¢ w tg samg ikonke, wowczas pojawi sie komunikat: ,Czy

na pewno chcesz zaakceptowaé¢ dokument?”.

‘& QL Edl=d dokument.doc

UWAGA: W sytuacji gdy wnioskodawcg jest ta sama osoba, ktéra oszacowata
i/lub opisata przedmiot zamowienia akceptacji dokonuje sie dopiero na etapie
akceptacji catego wniosku.

4. Wniosek nalezy nastepnie przekaza¢ do Kwestora UwB lub osoby upowaznionej

w celu potwierdzenia srodkow finansowych wskazanych we wniosku. Przekazanie



nastepuje poprzez uzycie funkcji ,Przekaz”. Potwierdzenie sSrodkow nastepuje
poprzez akceptacje. UWAGA: W przypadku finansowania ze srodkéw na
dziatalnos¢ naukowg i badawczg przed uzyskaniem akceptacji Kwestora nalezy
uzyskac akceptacje Dziatu Nauki.

5. Po uzyskaniu potwierdzenia finansowania Wnioskodawca dokonuje akceptaciji
wniosku i przekazuje wniosek do akceptacji kierownikowi jednostki*.

* przez kierownika jednostki nalezy rozumiec¢ dziekana lub inne osoby uprawnione w

Swietle przepisow ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i postanowien statutu do

kierowania jednostka.

6. Przygotowany i zaakceptowany wniosek nalezy przekaza¢ do Dziatu Zamdwien
Publicznych, ktéry dokona wskazania procedury w jakiej powinno zosta¢ udzielone
zamowienie. W celu przekazania nalezy klikng¢ ikonke ,Przekaz” i wskazac

pracownika DZP:

Zwrdé 2 Udostepnij Kopia/Wewnetrzna

@ Zaloz sprawe (D) Zakoricz

7. W przypadku gdy wniosek prowadzi do wszczecia postepowania przez DZP,
pracownik DZP obstugujgcy dane postepowanie skontaktuje sie z wnioskodawcg
w celu przygotowania postepowania.

8. Jezeli wartos¢ zamowienia nie przekracza kwoty 130 000 zt bez podatku od
towaru i ustug, Dziat Zamowien Publicznych przekazuje wnioskodawcy kopie
wniosku z potwierdzeniem tej okolicznosci.

9. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 8, wnioskodawca zaktada sprawe w systemie
EZD. W tym celu nalezy klikng¢ ikonke ,Zatdéz sprawe”:

= Przekaz @@ Zwrod - Udostepnij Kopia/Wewnetrzna

GEa

4 O Fakoncz

Zaktadajac sprawe nalezy wybra¢ symbol klasyfikacyjny z JRWA. Numer sprawy
nadany zostanie automatycznie. W wyniku tej operaciji inicjuje sie sprawe, do
ktorej mozliwe jest witgczanie kolejnych dokumentow, zgodnie z ich
chronologicznym pojawianiem sie w prowadzonej sprawie. W prowadzone]
sprawie powinny znalez¢ sie dokumenty takie jak: zebrane oferty, dokumentacja

podstawowych czynnos$ci, umowa z wybranym wykonawca.



