Instrukcja zamawiania sprzętu komputerowego
1. Pobranie i wypełnienie formularza
Otwórz aktualny formularz zamówienia sprzętu (plik PDF/wersja edytowalna).
Uzupełnij dane w sekcji Dział/komórka organizacyjna oraz Dane zamawiającego (imię, nazwisko, telefon, e-mail).
2. Wybór sprzętu
W tabeli wszystkie produkty są uzupełnione I trzeba wskazać:
Ilość – podaj dokładną liczbę sztuk. Jest to jedyne pole w tabeli do uzupełnienia.
W ostatniej kolumnie jest podana informacja czy cena jest brutto czy netto. Ceny netto to są produkty zwolnione z VAT, czyli netto = brutto
3. Wprowadzanie wniosku w EOD
Wprowadź w EOD w aplikacji Zamówienia Publiczne. We wniosku wypełni wymagane wartości wymagane.
Przedmiot zamówienia: materiały, sprzęt komputerowy i oprogramowanie
Jednostka realizująca zamówienie: Dział gospodarczy
dodaj jako załącznik wypełniony formularz (wybierz kategorię „inna” dla załączanego dokumentu) – zalecane jest dodanie załącznika w formie pdf
4. Podpisy i akceptacja
Po wysłaniu wniosku system EOD automatycznie przekieruje go do osób odpowiedzialnych za akceptację.
5. Realizacja 
Po weryfikacji wniosek realizuje Dział Gospodarczy (osoby odpowiedzialne: Dorota Prorok i Agnieszka Krakowska-Figa).
6. Informację dodatkowe 
W formularzu excel znajduje się arkusz ze szczegółową specyfikacją sprzętu.
Ścieżka ta obowiązuje do uruchomienia aplikacji „Sklepik” w EOD
Wszystkie wnioski złożone do tego czasu po uruchomieniu wyżej wymienionej aplikacji będzie trzeba wprowadzić.
