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SPOTKANIE
KIEROWNIKOW KNP UAM

SCHEMAT ZAKUPOW NA POTRZEBY SEKCJI




/ZANIM DOKONAMY ZAKUPU
NALEZY:

e wypelnic wniosek o zakup, ktory nastepnie musi zostac dostarczony do
czlonkéw Zarzagdu KNP UAM,

e po zaakceptowaniu zakupu przez Zarzad, podpisany dokument musi

byc¢ dostarczony do Dziekan Wydziahu Biologii,

e« ody wniosek zostanie podpisany przez Dziekan, jego kopie nalezy
bezzwlocznie dostarczyc, ponownie do Zarzadu KNP UAM (skan moze
zostac przestany e-mailem).




ZAMOWIENIE PUBLICZNE W
PORTALU PRACOWNIKA

TERAZ WNIOSEK ZP1!

Z.aakceptowany fizyczny dokument jest podstawg do wypelmienia wniosku ZP1 w
Portalu Pracownika za posrednictwem konta opiekuna Sekcji lub opiekuna Kotla.
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Po pozytywnej decyzji Pani Dziekan w systemie, mozemy dokonywac zakupu na

fakture z danymi Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu.



PAMIETAJ O
ODPOWIEDNICH DANYCH!

Dane do faktury:
Uniwersytet im. Adama Mickiewicza w Poznaniu

ul. Wieniawskiego 1
61-712 Poznan
NIP: 777-00-06-350




PO DOKONANIU ZAKUPU Oyupo”

o Skan faktury dostarczamy do Zarzadu KNP UAM, jako potwierdzenie wykorzystania

srodkow.

e Nastepnie oryginat faktury opisujemy na odwrocie: Faktura zostala odebrana w dniu
XXX, dotyczy: (krotki opis). Usluga zostala wykonana prawidlowo, prosze o zwrot
srodkow na konto: XXX, platne z: Subwencja dydaktyczna Wydzialu Biologi 1
numer: 4102000000/990/500000/DD410200-KNP oraz PODPIS: (Imie 1

nazwisko). /

e Tak przygotowang_ fakture, skan/oryginal zaakceptowanego wniosku oraz

potwierdzenie zaplaty (jesli byla dokonywana przelewem, blikiem itp.) zanosimy do

Dzialu Zamowien Publicznych

“d



TERAZ JUZ TYLKO POZOSTAJE CZEKAC
NA ZWROT SRODKOW!

@ UWAGI: Warto zawsze zrobic dodatkowe kopie dokumentow
niezbednych do rozliczenia zakupu, moga byc przydatne w
przypadku problemow z uzyskaniem zwrotu.




ALE CO W PRZYPADKU, GDY NIE
CHCEMY WYDAWAC WELASNYCH
SRODKOW?



SCHEMAT BEZ WLASNYCH

KOSZTOW

Kierujemy wniosek do Zarzadu KNP
UAM oraz Dziekan Wydzialu
Biologii- tak jak w poprzednim

@ schemacie.

Po otrzymaniu zgody skladamy ZP1
w Portalu Pracownika na konkretna

firme, konkretny produkt i
@ konkretng KWOTE.
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Kontaktujemy sie z firma w celu
uzyskania faktury proforma z

min. 14-dniowym terminem
@ platnosci.

&

Dostarczamy kopie faktury po zrealizowanym
zakupie do Zarzagdu KNP UAM.

*

Podpisany wniosek + proforma + opis
kierujemy do Dzialu Zamowien
Publicznych z zaznaczeniem daty do
ktorej nalezy zaplacic.

UWAGA: W opisie nie piszemy, ze ustuge

‘@

wykonano!

PAMIETA]J! Ten schemat zakupu moze

potrwac nawet do 14 dni!




GDZIE ZNAJDE RZECZY, KTORE POMOG
MI DOKONAC ZAKUPU DLA SEKCJI?
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DZIEKUJE ZA UWAGE!

W przypadku problemow, uwag oraz
watpliwosci prosimy o kontakt na email:

knp@amu.edu.pl




