Wprowadzanie zamowienia zakupu (ZZ) spoza umowy
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Sciezka dostepu: Zakup -> Ewidencja zamdwier zakup -> Zamdwienia zakupu

1) Rejestrowanie zamdwienia zakupu
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1) Wzorzec dokumentu ZZ zalezny od jednostki zamawiajacej
2) Kontrahent transakgji

3) Informacja dodatkowa dla 0s6b odpowiedzialnych za akceptacje formalno-rachunkowa. Pole wymagane, o tresci wg ustalen jednostki.
4) Krotkie uzasadnienie zakupu

W sytuacji gdy posiadamy wiedze o walucie - innej niz PLN - przysztego dokumentu zakupowego zmieniamy ja w nagtéwku
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W zaktadce 'Odbiér' (5) nalezy poda¢ dane adresowe dla kuriera. (Pole wymagane zawsze, nawet w przypadku ustug i zakupéw juz zrealizowanych).
Przy polu Imienia i Nazwiska podpiety jest stownik pracownikéw (wyszukiwanie wielkimi literami).

Po zapisaniu nagtéwka zamoéwienie zakupu otrzymuje unikalny symbol, oraz zostaje zarejestrowane w obiegu, ze wskazaniem osoby tworzcej ZZ.
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Dodajemy pozycje zamowienia, wybierajac indeks ze stownika (uniwersalnym indeksem jest: ZZZ9999), a nastepnie zmieniamy nazwe, okreslajac przedmiot zakupu, wybieramy ilo$¢, jednostke miary i wprowadzamy ceng
zakupu.
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Zapisujemy zamodwienie (1) i przekazujemy w obiegu do akceptacji (2)
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W obiegu dokumentéw nie wskazujemy konkretnych oséb. Sciezka akceptacyjna jest zdefiniowana w systemie.25

Dokument zostat przekazany do kolejnego stanu 'Zaméwienie zakupu przestane do dziatu zaméwien publicznych', dla ktérego zostaty przypisane osoby.
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2) Zaméwienia publiczne

Osoba odpowiedzialna za ZP w danej jednostce, uzupetnia dane w zaktadce 'Zamoéwienia publiczne'.
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Pola 'Tryb postgpowania' i 'Numer postepowania' s3 polami wymaganymi, natomiast 'EZD zaméwienia' i 'Uwagi ZP' fakultatywne
(po uzupetnieniu pola uwag sg one przekazywane do oséb akceptujacych zakup w Moja PG).
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3) Akceptacja formalno-rachunkowa

Nalezy uzupetnié¢ petne rozbicie obiektowe.
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Przekazujemy w obiegu do akceptacji dysponenta $rodkéw/kierownika projektu
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wiozec: (22009
Symbol: |22009/2022/11/0013
Sorzedawca:  |Fundagia Poszanowania Energi

Pozostate akceptacje odbywaja sie w Moja PG.
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