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Plan prezentacii:

1.
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Jestes poza siecig UAM (w domu,

w podroézy itd.)? Zainstaluj / uruchom VPN Checkpoint.
Podstawowe informacje.

Zaloguj sie do Portalu Pracownika.

Wprowadz wniosek o zamowienie publiczne.

Przekaz wniosek do dysponenta srodkow.

Wprowadz wniosek o zamowienie publiczne ptatne z IDUB-u.
Przekaz wniosek o zamowienie publiczne

ptatne z IDUB-u do weryfikacji.

Przekaz zatwierdzony wniosek o zamowienie publiczne oraz fakture
do BOW-u.
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Jestes poza siecig UAM (w domu,
w podrozy itd.)? Zainstaluj / uruchom VPN Checkpoint.

Instalacje VPN-a Checkpointa nalezy przeprowadzi¢ wedtug instrukcji zamieszczonych w intranecie:

* Dla systemu Windows

* Dla systemu macOS

* Dla systemu Android
» DlaiOS

Jezeli VPN Checkpoint zostat zainstalowany wczes$niej, wystarczy go wigczyc.

uam.edu.pl


https://uam.sharepoint.com/sites/Wsparcie-IT/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=/sites/Wsparcie-IT/Shared%20Documents/VPN/VPN%20-%20WINDOWS.pdf&parent=/sites/Wsparcie-IT/Shared%20Documents/VPN
https://uam.sharepoint.com/sites/Wsparcie-IT/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=/sites/Wsparcie-IT/Shared%20Documents/VPN/VPN%20-%20MAC.pdf&parent=/sites/Wsparcie-IT/Shared%20Documents/VPN
https://uam.sharepoint.com/sites/Wsparcie-IT/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=/sites/Wsparcie-IT/Shared%20Documents/VPN/VPN%20-%20Android.pdf&parent=/sites/Wsparcie-IT/Shared%20Documents/VPN
https://uam.sharepoint.com/sites/Wsparcie-IT/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=/sites/Wsparcie-IT/Shared%20Documents/VPN/VPN%20-%20iOS.pdf&parent=/sites/Wsparcie-IT/Shared%20Documents/VPN

Podstawowe informacje

Wszyscy pracownicy obowigzkowo wprowadzajg do systemu wnioski 0 zaméwienia publiczne w zwigzku
ze wszystkimi wydatkami, ktére zostang / zostaty potwierdzone fakturg (poza zakupem okularéw).

Portal Pracownika jest dostepny w budynkach UAM po potgczeniu sieciowym oraz poza nimi przez sie¢ VPN
Checkpoint. Adres internetowy: portal.amu.edu.pl

Jezeli podczas pracy otrzymasz komunikat o wylogowaniu z systemu, kliknij Zaloguj.

uam.edu.pl



https://portal.amu.edu.pl/

Zaloguj sie do Portalu Pracownika

W oknach widocznych ponizej:

* wpisz petny podstawowy adres mailowy [1], kliknij Dalej,
* wpisz hasto (jak do AMUrap) [2] i kliknij Zaloguj,

* nastepnie wybierz odpowiedz Nie [3].

BE Microsoft

Zaloguj B Microsoft Chcesz, aby Cig nie
wylogowywac?
l-‘xcfve; e-mail, telefon lub Skypé € @amu.edu.pl
Jesli wybierzesz przycisk Tak, zobaczysz mnigj
Wprowadzl hasl’o monitow o zalogowanie sie.
Hasto || Nie pokazuj ponownie

Zaloguj

Q Onpcie logowania

uam.edu.pl



Wprowadz wniosek o zamowienie publiczne

Aby wprowadzi¢ nowy wniosek o zamoéwienie, kliknij w kafelek Zamoéwienia Publiczne [1].

Zauwaz, ze w menu bocznym na samym dole jest link do instrukcji obstugi Portalu Pracownika [2] — widoczny na
kazdym etapie wprowadzania wniosku.

portalamu.edu.pl

Witaj w Portalu Pracownika Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu

G ()

Nowe zadania Aktywne zadania Zalegle zadania

Czesto uzywane aj

Zaméwienia
o 0 o Instrukgje o o o Kartoteka pracownika o o 0
Publiczne Nowe  Moe  Poczasie Nowe Mo  Pocrase Nowe Mo  Pocuasie

Dostepne aplikacje

Aktywne aplikacje

uam.edu.pl



Wprowadz wniosek cd.

Widoczne sg poprzednie wnioski wprowadzone na tym samym loginie. Mozesz sprawdzi¢ m.in. ich status.
Aby ztozy¢ nowy wniosek, kliknij w kafelek Wniosek o zamdwienie publiczne.

it Zamdwienia Publiczne : Q Q ¥ =
Nowe zadania Aktywne zadania Zalegle zadania
zne
TYP WNIOSKU % < Data
. praypisane N : daai
L sTatus x Sygnatura - ioskod A\( = e

Dyspanentéw

Decyzja

uam.edu.pl



Wprowadz wniosek cd.

W pole lle planujesz wyda¢ netto? wpisz kwote netto [1], jesli wydatek zostanie poniesiony w polskiej walucie, albo
brutto, jezeli wydatek zostanie poniesiony w innej walucie. Uwzglednij zawyzony kurs waluty.

W polu Co planujesz kupi¢? kliknij w strzatke [2], aby rozwing¢ liste opcji do wyboru, przewin jg w dot do konca i
wybierz w Pozostate — to najczesciej wykorzystywana kategoria. Kliknij w przycisk Otwérz wniosek [3].

A R d i Zamowienia Publiczne

nawigagji..

Nowy element: Kreator wniosku o zamdwienie publiczne

[ strona Aplikaci

© Powrst
[ Moje zadania

‘Wypelnij ponizsze dane, aby uruchomi¢ odpowiedni formularz wniosku.

lle planujesz wyda netto? *

Co cheesz kupié? * ® ~

Nowy element: Kreator wniosku o zamowienie publiczne

€y Powrdt

Wypelnij ponizsze dane, aby uruchomi¢ odpowiedni formularz wniosku.

lle planujesz wydac netto? * 200,00 pln

Co cheesz kupic? * ~  pozostate X ~

Sciezki przejscia:

uam.edu.pl



Wprowadz wniosek cd.

Pierwsza czes¢, dotyczgca danych osoby wprowadzajgcej, zostata uzupetniona automatycznie.

Nagtéwek wniosku

Data rhafenia whicsky 23.10.2024

Whioskodawea * Elzbieta

EM iBamu.edu.p

Talafon +4861829,

Zatrudnianie wnicskodawey © B2-1 X il
Stanowisko lsta

a jadnas Biura Obslugi Wydziaku -

Whioskodawca rzeczywisty o

uam.edu.pl



Wprowadz wniosek cd.

W czesci Szczegoty wniosku opisz przedmiot Szczegély wniosku ~
zamowienia [1] (elementy opisu: kto, co, gdzie, kiedy,
w jakim celu).

Niezaleznie od waluty, w ktdrej zostanie poniesiony Opis przedmioty zamowienia ~
wydatek, sprawdz kwote brutto [2] — jesli jest niepoprawna,

wpisz wtasciwg; jesli jej nie znasz, zaznacz myszkg kwote

netto [2], WC|énIJ na klawiaturze Ctr|+C, Zaznacz mysqu Szacowana wartos¢ netio © I 200,00 pin

Przedmiot zaméwienia pozostate

kwote brutto, wcisnij Ctrl+V — teraz kwoty netto i brutto sg
réowne.

Kliknij w strzatke w polu Rodzaj zamowienia [3] i wybierz ... zmewiers -
Dostawe (zakup materialnego towaru) albo Ustuge (m.in.

245,00 pin

zakup ustugi noclegowej, ttumaczenia, opfaty e pesRaEnET fez stosonans Pap - ponis) 130 000
konferencyjnej).' i . . L., Szczegliowy Tryb posiepowania Bez stosowania Pzp

W polu Upowazniony do udzielania zamowien [4]:

a) doktoranci wybierajg Dyrektora SD; Samodzielnie wybiors Upowaznionege O

b) pracownicy przy ptatnosci:
-z grantu, ze srodkow jednostki lub IDUB-u wybierajg

Upowazniony do udzielenia zaméwienr * ‘

Musisz okresli¢ wartos¢ dla tego pola wymaganege.

DZiekana' Dodatkowa weryfikacja na zadanie Q ~
- w konkursie IDUB w ramach POBS klikaja rowniez JoceTonn mEnmaE e e
w strzatke przy Dodatkowej weryfikacji na zadanie e eisezre h

[5], zaznaczajg checkbox Czy wymagana dodatkowa
weryfikacja na zgdanie [6] i w pole Osoba weryfikujgca
[7] wpisujg panig Marte Kowalak-Szostak.
Jesli wydatek bedzie finansowany z IDUB-u, pamietaj o
dotgczeniu decyzji i kosztorysu. uam.edu.pl

Osobaly) weryfikujaca(e) *

$




Wprowadz wniosek cd.

W czesci Wykonawca wprowadz dane firmy

wystawiajgcej fakture. Wykonawca

W pOIe Wykona}/\/.ca [1] W_pl_SZ pOC’ZQtek Jegli nie znajdziesz wykonawcy na liscie rozwijanej, uzyj przycisku z ikona oféwka, ktory odblokuje mozliwbsc
naZWy flrmy_ JeSII \\ rOZWlnleteJ I|SC|e wprowadzenia nazwy wy} y spoza listy. To samo wykonaj dla pola z Adresem wykonawcy

widzisz petng nazwe, wybierz ja; jesli lista

jest niepetna, kliknij na dole w przycisk Pokaz Hykonawea ™ Vs
wiecej. Jesli nazwa firmy nie pojawita sie na Grups Dostawcaw
liscie, kliknij w ikonke otowka [2] i wpisz
w pole Wykonawca petng nazwe firmy, kliknij e
w ikonke otéwka przy polu Ulica i numer [3] - v g
i uzupetnij te dane, a w kolejnych polach
wpisz kod pocztowy oraz miejscowosc. Kod pocztouy *
Migjscowoic ~
Konsultacje ~
Czy wymagana kensultaga? D

Tresé konsultacji

uam.edu.pl



Wprowadz wniosek cd.

Teraz wskaz zrodto finansowania. W tym celu kliknij w przycisk Dodaj [1].
Jesli chcesz przerwaé wprowadzanie wniosku, zapisz go kliknieciem w przycisk Zapisz roboczo [2].

Zrédla finansowania

& Edytuj wszystkie

=+ Dodaj

Sciezki przejscia:

Zapisz roboczo

Przekaz do weryfikagn

uam.edu.pl



Wprowadz wniosek cd.

Nastepnie w pole Dysponent Srodkéw [1] wpisz:

a) jesli wydatek jest finansowany z grantu — nazwisko kierownika grantu;

b) jesli wydatek jest finansowany z konkursu IDUB 141/04/UAM/...014 albo subwencji badawczej lub
dydaktycznej — Dziekana;

c) jesli wydatek jest finansowany z konkursu IDUB w ramach POB5 — Rektor Katarzyne Dziubalskg-Kotaczyk.

Kiedy pole Funkcja/stanowisko uzupetni sie automatycznie, kliknij w strzatke przy polu Typ dziatalnosci [2] | wybierz

Subwencje i pozostate budzetowane albo IDUB w zalezno$ci od zrédta finansowania Twojego wydatku.

Zrodia finansowania - Wiersz 1

Brak decyzji M

Brak decyzji M

Zaméwienie detyczy Pozostate X v

246,00 pin

100,000 %

Zastosujipoprzzani zastosu i nastepny Anul

uam.edu.pl




Wprowadz wniosek cd.

Po wyborze Subwencji i pozostatych budzetowanych kliknij w strzatke przy polu Zrédto finansowania [1]
i wybierz wtasciwy rodzaj subwenciji. Zwro¢ uwage na nazwy jednostek UAM [2] i wybierz odpowiednig.
Subwencja na utrzymanie potencjatu badawczego (badawcza) jest dostepna po kliknieciu w przycisk
Wczytaj wiecej [3] — wybierz stosowng jednostke UAM.

Zrédia finansowania - Wiersz 1

Dysponent Srodkdw = Rafat Koschany

profesor uczelni

SUBWENCIJA i pozostate budzetowane e

249600 - koszty recenzji do refundacji

00#Wydziat Antropologil | Kulturoznawstwa

dziat Antropologii i Kultun

500000 - subwencja na utrzymanie potencjatu dydaktycznego
Nu 3

Wydziat Antropologii | Kulturoznawstwa

500000 - subwencja na utrzymanie potencjalu dydaktycznego
M 5

Zlnstytut Kulturoznawstws

500000 - subwencja na utrzymanie potencjalu dydaktycznego

44 2Instytut Antropologii | Enologii nuluj

. B uam.edu.pl




Przekaz wniosek do dysponenta srodkow

Aby potwierdzi¢ zrédto finansowania, esestale
kliknij Zastosuj [1]. R -

Na koncu przekaz wniosek do dysponenta
srodkow finansowych [2].

Zrédta finansowania ~
£ Edytuj wszystkie
1 Rafal Koschany profesor uczelni SUBWENCJA | pozostate 506000 - subwencja na utrzymanie potengatu Instytut Antropologii i W = 7
budzetowane badawczego Etnolagii
+ Dodaj

Sciezki przejécia:

Przekaz do Dysponentéw

Powiadomienie o akceptacji albo odrzuceniu wniosku lub o koniecznosci jego uzupetnienia otrzymasz
pocztg elektroniczng od Obstugi Portalu Pracownika.

uam.edu.pl




Wprowadz wniosek o zamowienie publiczne ptatne z IDUB-u

Wprowadzanle WnIOSkU 0 ZaméWlenle Zrédia finansowania - Wiersz 1
publiczne finansowane przez IDUB et i
rozni sie od wprowadzenia wniosku ot

0 zamowienie finansowane v
z subwencji w momencie

niezbednego, w przypadku konkursu ~
w ramach POBS5, wyboru pani Marty o
Kowalak-Szostak jako osoby
weryfikujgcej oraz w momencie
wskazania zrédta finansowania. Aby
prawidtowo wprowadzi¢ wniosek,

w polu zrédto finansowania [1] wpisz
numer decyzji, ktérg przyznano Ci R
srodki, lub wyszukaj jg na liscie e oseaoR s
widocznej po kliknieciu w strzatke [2] S - N
przy polu Zrédto finansowania; jesli nie P B i
widzisz decyzji na liscie, kliknij w

przycisk Wczytaj wiecej [3] i wybierz

wiasciwa.

kontoalokad

24/11/POBS/0001

Decyzja 024/11/POBS/0002

Decyzja 037/02/POB5/0022

uam.edu.pl



Przekaz wniosek o zamowienie publiczne ptatne z IDUB-u do weryfikacii

Po wybraniu wtasciwej decyzji Pozostale X v
kliknij Zastosuj [1] i Przekaz Kncts bruto ™ 24600 pin
do weryfikaciji [2].

 Zastosuj i poprzedn Zastosy) i nastepny m Anulyj

Dodatkowa weryfikacja na zadanie ~
Czy wymagana dodatkowa weryflkaga na 0, F

Z3danie?
Osobaly) weryfikujacale) * Marta Kowalak-Szostak A
Zrédia finansowania ~
¢ Edytuj wszystkie
1 Katarzyna Dziubalska- Profesar IDuB Decyzja 024/11/POB5/0002 Uniwersytet im. A. 0} & &
Kolaczyk Mickiewicza

=+ Dodaj

Sciezki przejicia:

Zapisz roboczo

Powiadomienie o akceptacji albo odrzuceniu wniosku lub o koniecznosci jego uzupetnienia otrzymasz
w mailu od Obstugi Portalu Pracownika. Dostarcz fakture oraz zaakceptowany wniosek do BOW-u.

uam.edu.pl




Przekaz zatwierdzony wniosek o zamowienie publiczne oraz fakture do BOW-u

Powiadomienie o akceptacji albo odrzuceniu wniosku lub o koniecznosci jego uzupetnienia otrzymasz
pocztg elektroniczng od Obstugi Portalu Pracownika. W mailu kliknij w 1dZz do elementu [1] — przycisk przeniesie Cie
do Portalu.

?%% PORTAL
UAM PRACOWNIKA
Akceptacja wniosku ZP3/0000000

|dz do elementu Idz do aplikadji

Wniosek ZP3/000000¢ na pozostate zostat zatwisrdzony w trybie Bez stosowania Pzp - ponizej 130 000 .

Ten mail zostat wygenerowany automatycznie, nie odpowiadaj na niego

Zalaczniki
Po prawej stronie, w czesci Zatagczniki, jest widoczny plik PDF D ZAEACINKI | 3 WSZYSTKIE ZALACZNIKI
z zatwierdzonym wnioskiem — kliknij w miniaturke pliku [2]. A Zawiendzors wiiosek

'3?)’; ZP1_000000 pdf

Zmodyfikawano 28.10.2024 08:08 przez . wergja 1

uam.edu.pl



Przekaz zatwierdzony wniosek... cd.

o

Jesli chcesz zapisac plik, by nastepnie wysta¢ go pocztg elektroniczng do BOW-u (sekretariatu), kliknij w ikone
dyskietki [1]; jezeli wolisz wydrukowac plik, kliknij w trzy kropki [2] i wybierz Druku.

Dostarcz fakture oraz zaakceptowany wniosek o zaméwienie publiczne do BOW-u (sekretariatu) w swojej
jednostce.

= \EJ v - + o] 1 z2 @ ] O\
& Drukuj Ctrl+P
NIW E Mieni »
%%%ﬁf %8 Ustavieni
[AAM W POZNANIU
ZP1/000000

(numer wniosku)

25.10.2024
(Data utworzenia wniosku)
Biuro Obslugi Wydzialtu - Wydziat Antropologii i Kulturoznawstwa
(nazwa jednostki wnioskodawcy)

WNIOSEK |
© udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci do 8 000 zi. netto
1.1.0pis przedmiotu zamowienia: Zakup

1.2. Wybrany Wykonawca (nazwa i adres)PERFEKT

uam.edu.pl
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