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Proces zakupowy na PWr

1. Oszacowanie wartosci przedmiotu zaméwienia.
-osoba zainteresowana zakupem robi rozeznanie ile bedzie kosztowac dana rzecz (na podstawie stron sklepow
internetowych, katalogow itp.)

2. Uzyskanie zgody dysponenta srodkow na zakup.
-osoba zainteresowana zakupem po oszacowaniu wartosci zwraca sie do promotora/kierownika zespotu
badawczego lub bezposrednio do dysponenta srodkéw w celu uzyskania zgody na zakup z danego Zrédta

finansowania.

3. Zgtoszenie zapotrzebowania zakupu poprzez e-mali katarzyna.zolynska@pwr.edu.pl,

o tytut wiadomosci ZGLOSZENIE ZAKUPU Imie i Nazwisko
e W tresci nalezy podac:
-nazwe (co chcesz kupic?)
-oszacowang kwote netto/brutto
-zrédfo finansowania
-PAMIETAIJ! O ujeciu kosztu dostawy w kosztorysie
4. Zgtaszam zapotrzebowanie zakupu do Centralnego Planu Zamoéwien PWr. Wydziatowy
koordynator ds. zamowien (p. Mieczystaw Kozera) okresla procedure zakupu:
a) wniosek uproszczony WND (sktadam wniosek w TETA opierajgc sie na wstepnym oszacowaniu).
Po zaakceptowaniu wniosku przez dysponenta i centralny dziat zakupdéw przesytam informacje

do osoby zlecajgcej zakup.
Whiosek WND/W10/xxxxxx/xx/2020 na zakup CZEGOS TAM zostat zaakceptowany.
Mozna realizowac zakup. Czekam na fakture.
W razie pytan stuze pomocg.
Pozdrawiam
K.

Osoba zlecajaca zakup kontaktuje sie z firmg w celu ztozenia zamdwienia.

Na tym etapie nalezy uszczegétowi¢ FORME PLATNOSCI:

- przedptfata (nalezy przesta¢ do mnie fakture PRO FORMA, na podstawie ktérej sporzadze
polecenie przelewu, po dokonaniu optaty firma przesyta towar z poprawnie wystawiong faktura,

na ktérej powinno by¢ zaznaczone, ze ZAPLACONO)



- przelew 14/30 dni (firma wysyta towar, do mnie nalezy jak najszybciej dostarczy¢ poprawnie
wystawiong fakture)

-ptatnoé¢ GOTOWKA/kartg prywatna —opcja dla pracownikéw PWr (po dostarczeniu poprawnie
wystawionej fv z adnotacjg ZAPLACONO, wnioskuje o zwrot na konto pracownika)

b) wniosek WN - 3 oferty

-osoba zlecajgca zakup otrzymuje ode mnie informacje, ze nalezy skompletowac 3 oferty dot. danego zakupu.
Oferta musi zawierac¢: dane firmy (nazwa, adres, NIP), kwota netto/brutto, forme ptatnosci, termin realizacji,
termin waznosci oferty. Ofertg jest réwniez link do strony internetowej. Jezeli jest inne kryterium wyboru

oferty niz cena nalezy przygotowac¢ uzasadnienie wyboru.
Po otrzymaniu dokumentow robie w systemie TETA rozeznanie cenowe, nastepnie sporzgdzam
protokdt wyboru oferenta. Po zaakceptowaniu protokotu wydziatowego koordynatora zakupéw
generuje ZAMOWIENIE. Po zaakceptowaniu zamoéwienia przez KWESTORA i dysponenta
srodkéw przekazuje nastepujgcy informacje osobie zlecajgcej zakup:

Zamowienie Z/XXXXX/XX/2020 na zakup CZEGOS TAM zostafo zaakceptowany.

W zatqczniku pdf zamowienia. Mozna realizowac zakup. Czekam na fv.

W razie pytan stuze pomocg.

Pozdrawiam

K.
Po otrzymaniu faktury cigg dalszy jak w pkt. a)
c) wniosek WN - 3 oferty + UMOWA (dotyczy zakupdw powyzej 50 tys zt brutto)

-j.w. + osoba zlecajaca zakup sporzgdza adekwatng umowe (zatwierdzony przez EMU projekt umowy przesyta

razem z ofertami)

W systemie TETA jak w pkt. b) + po wyborze oferenta sktadam w EMU umowe (zgodnie z
projektem) z danymi zgodnymi z formularzem ofertowym

d) Wniosek WN PRZETARG

-osoba zlecajgca zakup dostarcza nastepujgce dokumenty: oszacowanie wartosci przedmiotu zamdwienia
podpisane przez osobe szacujacg i dysponenta Srodkéw, OPZ (opis przedmiotu zamoéwienia do SIWZ Specyfikacji
istotnych warunkéw zamdwienia), osobe do komisji przetargowej, KOD CPV przedmiotu zamowienia,

zatwierdzony przez EMU projekt umowy.

Sktadam wniosek przetargowy w TETA, po zaakceptowaniu przez dysponenta sSrodkow i
wydziatowego koordynatora ds. zakupdw wniosek trafia do BZP (Biura Zamodwien Publicznych

PWr). Osoba z BZP zajmujaca sie naszym przetargiem kontaktuje sie z nami w celu



uszczegotowienia warunkoéw przetargu, sporzgdza dokumentacje przetargowa, informuje nas o
ogtoszeniu przetargu oraz o terminie otwarcia ofert. Po zakonczeniu przetargu cata
dokumentacja trafia do mnie w celu uzupetnienia procedury zakupowej w TETA, sporzadzenia
umowy z firmg, ktéra wygrata przetarg. Zaakceptowang przez prawnikéw i kwestora umowe
wysyfam do firmy i czekam na realizacje zamowienia zgodnie z umowa.

. Dane PWr do faktury:

POLITECHNIKA WROCtAWSKA

Wybrzeze Wyspianskiego 27

50-370 Wroctaw

NIP: 896-000-58-51

. Dane kontrahenta muszg zawieraé: petng nazwe, adres, NIP

. Poprawnie dostarczong fakture opisuje, zbieram podpisy dysponenta sSrodkdw oraz Kierownika

Katedry i przekazuje do dziatu finansowego W10.

. | to na tyle, zakup zrealizowany
Pamietaj!

e Powyisza procedura dotyczy zardwno zakupu towaréw, ustug (np. ustuga badawcza, ust.
ttumaczenia, ust. serwisowa) jak rowniez optat konferencyjnych.

e Do zakupu towardéw z kategorii odczynniki chemiczne, sprzet komputerowy, srodki ochrony
osobistej, materiaty biurowe itp. obowigzujg ogdlnopolitechniczne umowy, wykaz
aktualnych umow i specyfikacje znajduja sie na stronie

https://intranet.pwr.edu.pl/zakupy/Forms.aspx

e W przypadku, gdy w specyfikacji nie ma potrzebnej pozycji np. odczynnika chemicznego to
nalezy wystosowaé pismo do Kanclerza Politechniki Wroctawskiej zatwierdzone przez
dysponenta srodkdow i Kierownika Katedry z prosba o zgode na zakup spoza przetargu.
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