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Jak wprowadza¢ zamodwienia i tworzy¢ zestawienia
Z zamowien?

W aplikacji Finanse mozna wprowadzaé zaréwno zamowienia z wartoscig do 30 000 EUR jak i zaméwie-
nia publiczne spetniajagce wymogi ustawy. W systemie mozna réwniez zdefiniowac ,,sztuczne” zamodwie-
nie o trybie Ustawy nie stosuje sie, ktére pozwoli znakowac faktury z zaméwien, ktdrych nie obowigzuje
ustawa o zamoéwieniach publicznych.

Na podstawie wprowadzonych dokumentéw mozna wygenerowac zestawienie zamdwien publicznych,
a takze przygotowac dane do druku ZP-SR.

Zamodwienia moze wprowadzac uzytkownik z przypisang jedng z rol: Giéwny Ksiegowy, Starszy Ksiegowy,
Mtodszy Ksiegowy, Fakturzysta (zakup), Dyrektor, Inspektor.

Na potrzeby zamdwien w aplikacji zostaty utworzone dwa stowniki: Tryby zaméwien oraz Rodzaje za-
mowien. Stownik Rodzaje zamowien jest zablokowany do edycji. Stownik Tryby zamoéwieni jest otwarty
ijesli zajdzie potrzeba dodania nowego trybu zamoéwien, uzytkownik z przypisang rolg Finan-
se/Administrator moze to zrobic.

Rejestrowanie zamdwienia
1. Zaloguj sie do systemu vEdukacja i uruchom aplikacje Finanse.
2. W menu Administracja wybierz pozycje Zaméwienia.

3. Kliknij przycisk Dodaj.

Administracia Dokumenty Zrodtowe Dzienniki = Zestawienia Import/Eksport | VAT | Pomoc < Pl'zejdi
Zaméwienia - Zaméwienia
Zamdwienia Zaméwienia

& Filtr
Identyfikator: Tryb zaméwienia: -
Jednostka: - Rodzaj zamdwienia: -
Data roz. realizacji od: Fj Data zak. realizacji do: @
Data zaméwienia od: E Data zaméwienia do: @

Zastosuj
& Zaméwienia

) Wprowadz kryteria filtra | wybierz "Zastosuj”

4. Wypetnij formularz Nowe zaméwienie.
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Nowe zamdwienie

Identyfikator zamowienia

Przedmiot zamdwienia

Numer ogloszenia BZP

Numer ogloszenia DzUUE

Jednostka -
Tryb zaméwienia -
Dynamiczny sys. zakupow Mie -
Podstawa prawna -

Rodzaj zamdwienia

a4

Data zamdwienia 01-06-2015 15
Data rozpoczecia realizagi 01-06-2015 @
Data zakonczenia realizacji 15
Kwota zamdwienia (PLN) 0,00

¥ Zapisz | zakoncz & Anuluj

Wprowadz identyfikator i przedmiot zamdwienia, jednostke, tryb zamdwienia i podstawe prawna.
Pole Rodzaj zaméwienia jest wymagane tylko dla trybéw zamdwienia innych niz ustawy nie stosuje sie.
Wprowad? date zakonczenia realizacji i kwote zamdwienia.

5. Kliknij przycisk Zapisz i zakohcz.

Dodane zamowienie pojawi sie w drzewie danych po lewej stronie.

Przypisywanie faktury do zamowienia

Po wprowadzeniu zaméwienia do rejestru zamoéwien uzytkownik moze przypisa¢ do zamdwienia fakture
zakupu.

1. W menu Dokumenty Zrédtowe wybierz pozycje Dokumenty zakupu

2. Kliknij przycisk Dodaj i wypetnij formularz Nowy dokument zakupu. W polu Zaméwienie wybierz z listy
wprowadzone zamdwienie.

Lista dostepnych zaméwien uzalezniona jest od wybranej jednostki, a takze wskazanej daty zakon-
czenia dostawy.
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Nowy dokument zakupu

Sprawdz dokument

Status W trakcie opracowywania -
Znacznik obiegu -
Typ dokumentu Faktura VAT zakupu A
Jednostka R
Wzorzec numeradgji -
Kontrahent h
Data wystawienia 02-06-2015 15
Data zakoniczenia dostawy 30-06-2015 EI
Data wplywu 02-06-2015 [is]
Forma platnosci -

Termin platnosci 29-06-2015

w

Konto bankowe kontrahenta

4

Konto bankowe jednostki -

MNumer || Numer wiasny

Tresc dokumentu

Nr dok. Zrodtowego

Uwzglednij w rejestrze VAT Tak A
Data w rejestrze VAT 30-06-2015 [i5]
Zakup zwiazany ze sprzedaZa | Opodatkowana -
Zamowienie R g

» Dalej o Zapisz i dodaj nastepny o Zapisz i zakoricz & Anuluj

4. Kliknij przycisk Dalej i wprowadz pozostate dane dokumentu.

5. Kliknij przycisk Zapisz i zakoncz.

Tworzenie zestawienia z realizacji zamowien
1. W gérnym menu wybierz zaktadke Zestawienia.
2. W drzewie danych wybierz gatgz Zestawienia/ Zestawienia zamowien/ Zestawienie z realizacji zamowien.

3. Na karcie Zakres ustaw parametry raportu oraz sposdéb grupowania danych. Na przyktad mozesz do-
kona¢ ograniczen, wybierajac z listy dostepne rodzaje lub tryby zamodwien, a takze dla zestawienia
zamowien, dla ktdrych ustawy nie stosuje sie, wybra¢ kwote realizacji netto.
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Administracja Dokumenty Zrodtowe

Dzienniki | Zestawienia Import/Eksport | VAT = Pomoc

Zestawienia - Zestawienie z realizacji zamowien

= Zestawienia
Zestawienie sald i obrotéw
Obroty na kontach
Tabelaryczne zestawienie obrotéw na |
=l Zestawienia na podst. rozrachunlkdw
Zestawienie rozrachunkow
Wezwanie do zaptaty
Zestawienie z realizacji planu
= Raporty budzetowe
Rb-27s
Rb-28s
Rb-34s
Rb-Z
Rb-N

Rb-50 |
Rb-WSa |

= Sprawozdania finansowe
Bilans
Rachunek zyskdw i strat
Zmiany w funduszu jednostki
=l Zestawienia z dokumentéw Zrodtowych
Wplaty | wyplaty kasowe
Srodki kasowe
Dokumenty sprzedazy
Dokumenty zakupu
Moty odsetkowe sprzedazy
= Zestawienia zamdwieri
Zestawienie z realizacji zamowien
Zestawienie z danymi do druku ZP-:

4| | »

Zakres

Jednostki/ Znaczniki obiegu Stowniki  Wyniki

<& Parametry raportu
E do:
E do:

Data realizacji zamdwienia od: 01-01-2015 30-06-2015
Data zak. dostawy dla dok. od:

Rodzaj zaméwienia:

Tryb zaméwienia:

Kwota realizacji z dokumentéw: Kwota brutto

Kwota zaméwienia na wydruku: Tak

kA Dokumenty zakupu o statusach:
E} W trakcie opracowywania
@ Gotowy
[«  Zamkniety do edycji
[+  zaksiggowany
= Grupowanie danych
kA Grupuj po wybranych kolumnach:
~| Jednostka
v | Rodza) zamowienia
< | Tryb zaméwienia
[] Podstawa prawna
D Mr dok. zakupu
[] Identyfikator zaméwienia
[] kontrahent

<EE

+*

4. Przejdz na karte Jednostki/Znaczniki obiegu i wskaz jednostke, dla ktérej przygotowane jest zestawie-

nie. Na karcie Stowniki mozesz rowniez ograniczy¢ kontrahentéw.

5. PrzejdZ na karte Wyniki i obejrzyj zestawienie. Aby wydrukowac¢ zestawienie, kliknij przycisk Pobierz

wydruk.

Administracia Dokumenty Zrodiowe | Dzienniki | Zestawienia  Import/Eksport = VAT | Pomoc

Zestawienia - Zestawienie z realizacji zamowien

= Zestawienia Zakres Jednostki/Znaczniki obiegu Stowniki | Wyniki

Zestawienie sald i obrotéw

Obroty na kontach

Tabelaryczne zestawienie obrotdéw na |
= Zestawienia na podst. rozrachunkdw Jednostka

Rodzaj Tryb

Zestawienie rozrachunkéw

Wezwanie do zaptaty
Zestawienie z realizacji planu
= Raporty budzetowe

140 000,00
140 000,00
140 000,00

Cenkszustzeszknri4
Cenkszustzeszknrl4 Dostawy
Cenkszustzeszknri4 | Dostawy | PrzetNieogr

Rb-27s
Rb-28s
Rb-34s
Rb-Z
Rb-N
Rb-50 [
Rb-Wsa
= Sprawozdania finansowe |
Bilans
Rachunek zyskow i strat
Zmiany w funduszu jednostki
= Zestawienia z dokumentow Zrodiowycl
Wptaty | wyplaty kasowe
Srodki kasowe
Dokumenty sprzedazy
Dokumenty zakupu
Moty odsetkowe sprzedazy
=l Zestawienia zamowieri
Zestawienie z realizacji zamowien

Zestawienie z danymi do druku ZP-

Wydruk mozna zapisa¢ w formacie PDF, XLSX oraz XLS.

Kwota zamoéwienia Kwota zrealizowana

140 000,00
140 000,00
140 000,00

Format wydruku:

Réznica

0,00
0,00
0,00

pdf

- Pobierz wydruk

Zapisz do XLS
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Przygotowanie zestawienia do uzupetnienia druku ZP-SR
1. W gérnym menu wybierz zaktadke Zestawienia.

2. W drzewie danych wybierz gatgz Zestawienia/ Zestawienia zamowier/ Zestawienie z danymi do druku ZP-SR.

Administracia Dokumenty Zrédiowe Dzienniki | Zestawienia Import/Eksport = VAT Pomoc
Zestawienia - Zestawienie z danymi do druku ZP-SR
= Zestawienia Zakres Jednostki  Wyniki

Zestawienie sald i obrotow . Parametry raportu

Obroty na kontach

. Data zaméwienia od: 01-01-2015 @ do: |30-06-2015 @
Tabelaryczne zestawienie obrotéw na |
A A Rodzaj zaméwienia: -
= Zestawienia na podst. rozrachunkdw
Zestawienie rozrachunkdw Kurs EUR: 4,2249
Wezwanie do zaplaty
Zestawienie z realizagji planu . Grupowanie danych
=l Raporty budzetowe M Grupuj po wybranych polach:
Rb-27s ] |lednostka
Rb-28s Rodzaj zamdwienia
Rb-34s Tryb zaméwienia
Rb-Z || |Identyfikator zaméwienia
Rb-N
Rb-50
Rb-W5a

= Sprawozdania finansowe
Bilans
Rachunek zyskow 1 strat
Zmiany w funduszu jednostki
= Zestawienia z dokumentow Zrodbowych
Wplaty i wyplaty kasowe
Srodki kasowe
Dokumenty sprzedazy
Dokumenty zakupu
Noty odsetkowe sprzedazy
=l Zestawienia zamdawieri
Zestawienie z realizacji zamowier
Zestawienie z danymi do druku ZP-

3. Na karcie Zakres ustaw parametry raportu (zakres dat, rodzaj zamdwienia, jesli ma by¢ ograniczony,
a takze zweryfikuj sugerowany kurs EUR). Dodatkowo mozesz okresli¢ sposéb grupowania danych.

4. Na karcie Jednostki zaznacz jednostke, dla ktérej ma by¢ przygotowane zestawienie.

5. Przejdz na karte Wynikii obejrzyj zestawienie.

Administracja Dokumenty 7rodtowe | Dzienniki | Zestawienia | Import/Eksport | VAT @ Pomoc
Zestawienia - Zestawienie z danymi do druku ZP-5R
o) Zestawienia Zakres Jednostki  Wyniki
Zestawienie sald i obrotow Format wydruku:  pdf - Pobierz wydruk
Obroty na kontach
Tabelaryczne zestawienie obrotéw na | Zapisz do XLS
=l Zestawienia na podst. rozrachunkdw Jednostka Rodzaj Tryb Dyn. zak. Kwota zaméwienia (PLN) Kwota zaméwienia (EUR)| Prég 1 Prég 2 | Prég 3

Zestawienie rozrachunkéw

Kwoty zestawienia zostang zaprezentowane wedtug progéw:
dla dostaw i ustug w EUR:
- prég 1do 30000,01
- prég 2 do 207 000,00
- proég 3 do 10 000 000,00
dla robdt budowlanych w EUR:
- prég 1do 30000,01
- prég 2 do 5 186 000,00
- proég 3 do 20 000 000,00

Aby wydrukowac zestawienie, kliknij przycisk Pobierz wydruk.
Wydruk mozna zapisa¢ w formacie PDF, XLSX oraz XLS.
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