

Załącznik nr 4.1 do OPZ - Proces obsługi zamówień i zakupów firmowych

OPIS PROCESU ZAMÓWIEŃ I ZAKUPÓW FIRMOWYCH W SYSTEMIE ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTÓW  

1. Szczegółowe funkcjonalności procesu obsługi zamówień i zakupów w EOD:
1.1. Proces obsługi zamówień i zakupów ma umożliwiać sprawną realizację zamówień 
i zakupów, od momentu zgłoszenia zapotrzebowania, aż do momentu dostarczenia towaru lub usługi. 
1.2. Proces obsługi zamówień i zakupów ma obejmować m.in.:
a. Zgłaszanie zapotrzebowania- umożliwienie pracownikom zgłaszania zapotrzebowania na towary i usługi
b. Generowanie zamówień- automatyczne tworzenie zamówień na podstawie zgłoszonego zapotrzebowania
c. Akceptacja zamówień - elektroniczna akceptacja zamówień przez uprawnione osoby
d. Archiwizacja dokumentów - automatyczne archiwizowanie wszystkich dokumentów związanych z zamówieniami
e. Ocena dostawcy
f. Raportowanie - możliwość generowania raportów dotyczących zamówień i zakupów
1.3. System musi również:
a. System musi zintegrować dane, aby połączyć informacje z wszystkich systemów 
w spójny i ujednolicony widok. Integracja danych pozwala na efektywniejsze zarządzanie informacjami, lepsze podejmowanie decyzji i optymalizację procesów biznesowych.
b. System musi posiadać funkcję automatycznego uzupełniania danych, znana również jako autouzupełnianie, która automatycznie uzupełnia pola w formularzach w tym adresy
i inne dane na podstawie wcześniej wprowadzonych informacji. Umożliwia ona szybsze 
i bardziej efektywne wypełnianie formularzy, oszczędzając czas i minimalizując ryzyko błędów.
c. System musi posiadać Funkcję ręcznego wprowadzania danych do formularza co użytkownikowi na bezpośrednie wpisywanie informacji w polach formularza, co jest alternatywą dla automatycznych metod wprowadzania danych. Formularze umożliwiają wygodne i uporządkowane zbieranie danych, a ręczne wprowadzanie jest przydatne, gdy automatyzacja nie jest możliwa lub pożądana, np. w przypadku unikalnych lub złożonych danych.
d. System musi posiadać Funkcja wyłączania tworzenia duplikatów, aby zapobiegać powstawaniu duplikatów danych lub usuwanie istniejących, zduplikowanych danych.
e. System musi umożliwiać wybór daty za pośrednictwem kalendarza. Oznacza to, że 
w interfejsie użytkownika powinna być dostępna kontrolka kalendarza, która pozwala na kliknięcie i wybranie daty. Użytkownik nie powinien być zmuszony do ręcznego wpisywania daty.



2. Opis procesu obsługi zamówień i zakupów w EOD:
2.1. Rejestracja zamówienia lub zakupu firmowego:
1. Wprowadzenie zamówienia lub zakupu firmowego do systemu EOD przez Pracownika merytorycznego poprzez uzupełnienie wymaganych danych:
a. Imię i nazwisko Pracownika merytorycznego 
b. Dział merytoryczny
c. Nazwa firmy
d. NIP firmy
e. Przedmiot zamówienia 
f. Budżet spółki - oznaczenie czy zamówienie zawarte jest w budżecie spółki
· Tak
· Nie  
g. Umowa - oznaczenie czy zamówienie realizowane jest na podstawie zawartej umowy
· Tak 
· Nie 
h. Uzasadnienie zakupu 
i. Wartość zamówienia 
j. Termin realizacja 
k. Osoba kontaktowa 
2. Pracownik merytoryczny przekazuje prawidłowo zarejestrowane zamówienie lub zakup firmowy do akceptacji przez uprawnione osoby.
2.2. Obieg zamówienia lub zakupu firmowego:
1. [bookmark: _Hlk195695952]Obowiązkową procedurą dla każdego zamówienia jest przesłanie zamówienia lub zakupu firmowego do akceptacji Dyrektorowi lub Kierownikowi Działu:
a. [bookmark: _Hlk195696235]Akceptacja zamówienia lub zakupu firmowego
b. Uwagi do zamówienia lub zakupu firmowego- powrót procesu do Pracownika merytorycznego. Wprowadzenie zmian zgodnie z uwagami. Ponowne wysyłki do akceptacji zamówienia lub zakupu firmowego
2.  Wymaganą procedurą dla wybranych zamówień lub zakupów firmowych jest przesłanie zamówienia lub zakupu firmowego do zaopiniowania do Działu Controllingu (np. zamówień powyżej określonej wartości zakupu lub spoza budżetu - wartości zakupu określa tabelka nr. 1.) 
a. Akceptacja zamówienia lub zakupu firmowego
b. Uwagi do zamówienia lub zakupu firmowego- powrót procesu do Pracownika merytorycznego. Wprowadzenie zmian zgodnie z uwagami. Ponowne wysyłki do akceptacji zamówienia lub zakupu firmowego

[image: C:\Users\akrakowiak\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.MSO\FE85DD0E.tmp]
Tabelka nr. 1.  Przedstawienie wartości zakupu

2.3. [bookmark: _Hlk195696467]Nadanie numeru zamówień lub zakupów firmowych:
1. System nadaje unikalny numer zamówień lub zakupów firmowych po zakończeniu wszystkich zadań i ostatecznej akceptacji dokumentu przez wymagane osoby.

2.4. Podpis zamówień lub zakupów firmowych:
1.  System umożliwia zastosowanie kwalifikowanego podpisu elektronicznego, który jest równoważny podpisowi odręcznemu. 
2. Kwalifikowany podpis elektroniczny może być realizowany w trybie:
a. sekwencyjnym (kolejność podpisywania) 
b. równoległym (wszyscy podpisują jednocześnie)
3. Po złożeniu kwalifikowanego podpisu elektronicznego dokument zostaje przesłany do Pracownika merytorycznego celem realizacji zamówienia lub zakupu firmowego 

2.5. Archiwizacja zamówień lub zakupów firmowych:
1. Po przesłaniu przez Pracownika merytorycznego zamówienia lub zakupu firmowego do realizacji zamówienie jest archiwizowane
2. Zamówienie lub zakup firmowy trafia do archiwum cyfrowego 

2.6. Po zrealizowaniu zamówienia pracownik merytoryczny dokonuje oceny dostawcy zamówienia. Ocena powinna uwzględniać wykonanie zamówienia pod względem: 
· zgodność z zamówieniem (spełnia/nie spełnia)
· jakości (spełnia/nie spełnia) – zapewnienie zgodności dostarczanego towaru/usługi z specyfikacją zamówienia, posiadanie przez towar certyfikatów/znaków jakości, bezpieczeństwa CE;
· warunki dostawy i płatności (spełnia/nie spełnia) – termin dostawy, sposób realizowanej dostawy wobec oczekiwań zamawiającego, warunki płatności;

Ocena „1” powinna być przypisana dla parametru „spełnia”, a ocena „0” dla parametru „nie spełnia”. Oceny powinny się sumować. Program powinien posiadać możliwość filtrowania i segregowania dostawców pod względem oceny i generowanie raportu. 
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