Procesy zakupowe WETI PG z wykorzystaniem systemu EZD i TETA

(zamowienie i faktura)

I.  Zamoéwienia realizowane tylko w systemie TETA (bez wniosku zakupowego Z9)

1. Zamowienia na towary i ustugi w ramach tzw. Zamoéwien Wspdlnych (ZW).

a.

b.

Odbywajg sie na podstawie umow zawartych przez Politechnike Gdahskg na potrzeby
wszystkich jednostek PG,

Rejestr Zamoéwien Wspdlnych (RZW) umieszczony jest na stronie www Sekcji Zamowien
Publicznych  (SZP)  https://eti.pg.edu.pl/wydzial/administracja-wydzialu/sekcja-zamowien-
publicznych (przykfady: dostawa artykutdéw spozywczych, dostawa narzedzi recznych,
dostawa sprzetu informatycznego, dostawa artykutéw biurowych itp.),

Zamoéwienie zakupu tworzone jest samodzielnie przez pracownikéw katedr oraz pracownikéw
sekcji SOT, SUG, SIT, ZEM (Wnioskodawca) z umowy zakupu wprowadzonej do systemu
TETA i przesytane do zatwierdzenia.

Za realizacje dostaw odpowiedzialni sg pracownicy jednostek centralnych wskazanych w
poszczegolnych umowach wspdélinych.

Pracownicy katedr oraz sekcji nie wysytajg tworzonych zaméwieh zakupu do wykonawcow.

2. Zamowienia zwolnione ze stosowania ustawy PZP (na podst. art. 2 ust. 1 pkt 1).

Procedura dotyczy zakupu nastepujgcych towardw i ustug:
materiatéw do prac inzynierskich, dyplomowych oraz projektéw grupowych,
kwiatéw, wigzanek pogrzebowych,
ksigzek i norm (zamawianych przez Biblioteke PG)?,
optat konferencyjnych,
ustug publikacji artykutéw naukowych,
ogtoszen o prace,
nekrologéw,
drobnych ustug napraw,
ustug kalibracji urzgdzen,
domen internetowych,
pojedynczych biletéw lotniczych oraz biletéw kolejowych nie rozliczonych pod rachunkiem
delegacii,
ustug restauracyjnych poza terenem PG dla zaproszonych gosci (nie eventy),
. opfat patentowych,
. innych optat administracyjnych.
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Realizacja ww. zakupow odbywa sie samodzielnie przez pracownikéw katedr oraz sekcji SOT,
SUG, SIT, ZEM. W systemie TETA wnioskodawca tworzy zaméwienie zakupu (ZZ) i przesyta
do zatwierdzenia.

W przypadku watpliwosci prosze dzwoni¢ do SZP lub napisaé na adres: logistyka@eti.pg.edu.pl

Il.  Zamoéwienia realizowane w systemie EZD i TETA (z wnioskiem zakupowym Z9)

Procedura dot. zakupu towaréw, ustug i robét budowlanych w trybach:
- postepowan przetargowych w oparciu o ustawe PZP,

- wszystkich zakupow do projektow,

- w oparciu o tzw. 3 oferty z zachowaniem zasady konkurencyjnosci.

1.

Whnioskodawca tworzy w systemie EZD nowg koszulke, w ktérej umieszcza wniosek zakupowy
Z9.

Nazwa koszulki powinna zaczynac sie od Z9 i skrotu literowego podjednostki oraz zawierac
informacje czego dotyczy wniosek np. ,Z9 KAMS ustuga audytu projektu nr 00000X” itp. We
wniosku zakupowym Z9 nalezy uzupetni¢ date, numer projektu, przewidywang kwote wydatku,
imie i nazwisko dysponenta Srodkow.

Przygotowang koszulke Whnioskodawca przesyta na wirtualne konto Sekcji Finansowo-
Ksiegowej (SFK).
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2. SFK sprawdza dostepnos$¢ srodkow, dokonuje angazu, potwierdza ujecie wydatku w planie
finansowym i przesyta koszulke do SZP.
3. SZP okresla procedure zakupu:

a. W przypadku postepowania przetargowego: SZP przygotowuje postepowanie przetargowe
lub zapytanie ofertowe, po wyborze wykonawcy tworzy zamoéwienie zakupu (ZZ) w systemie
TETA.

b. W pozostatych przypadkach SZP przekazuje przez system EZD informacje o trybie zakupu
do Whnioskodawcy. Wnioskodawca tworzy zaméwienie w systemie TETA, a nastepnie
samodzielnie realizuje zakup u wybranego wykonawcy np.: ZZ w postaci pdf przesyta do
wybranego wykonawcy drogg elektroniczng lub dokonuje zakupu osobiscie w sklepie.
Zamoéwienie ZZ w systemie TETA powinno zawiera¢ dodatkowe informacje: numer angazu,
numer koszulki z Z9.

W kazdym z powyzszych przypadkow SFK dekretuje zamdwienie zakupu w systemie TETA,
ktore trafia poprzez system Moja PG (modut Finanse i Ksiegowos$¢) do akceptaciji dysponentéw
srodkow i kierownika jednostki.

Uwaga
W celu zapewnienia sprawnego obiegu dokumentéw ZZ w systemie TETA prosimy o:
e podawanie wyczerpujgcego, precyzyjnego uzasadnienia zakupu,
e podawanie w polu ,Projekt” numeru projektu finansujgcego wraz z akronimem/numerem
katedry/sekcji (np. 005009 KAMS lub KW KO01), numeru angazu,
e wprowadzenie zamowienia w tylu pozycjach ile jest stawek VAT (w miare mozliwosci) -
w przypadku towarow i/lub ustug z réznymi stawkami VAT (np. 23%, 8%, 0%, zw, np),
¢ fgczenia pozycji zamdwien w jeden wiersz np. materiaty elektroniczne (wpisa¢ kwote fgcznie z
kosztami wysytki) — nie dotyczy zaméwien generowanych z umow,
¢ wpisywanie w zaktadce ,Odbiér” osoby odpowiedzialnej za odbiér zamdwienia oraz wskazanie
doktadnego miejsca dostawy, np. WETI A, budynek nr 41, pok. nr 20.

Przyktadowe oznaczenia projektéw:

Koszty wydziatowe Kw lub 005009

Subwencja badawcza (dawn. Dziat. Statutowa) DS lub 033001, 033002, 033003, itd.
Subwencja dydaktyczna (dawn. Dydaktyka) D lub 000009

Fundusz Dydaktyczny Dziekana D/FDY lub 000009-01.03 (finansowanie

zakupu materiatéw do realizacji prac dyplomowych, projektow grupowych).
Koszulka EZD z faktura

1. Pracownik, ktéry otrzymat elektroniczng fakture (nie dotyczy proform) przesyta ja do Kancelarii
PG - Centrum Obstugi Dokumentéw (COD) na adres efaktury@pg.edu.pl. W mailu nalezy
doda¢ informacje o numerze ZZ i numerze koszulki Z9 (jezeli dotyczy).

2. Pracownik, ktory otrzymat papierowg wersje faktury przekazuje jg do Biura Wydziatu (BW).

Na fakturze nalezy wpisac:

- date wptywu na PG,

- informacje o sposobie jej otrzymania (np. odebratem osobiscie wraz z towarem),
- numer ZZ lub numer koszulki EZD,

- ptatnos¢ kartg wydziatowg (opcjonalnie),

- wydziat, katedra, sekcja,

BW przekazuje fakture do COD.

3. COD umieszcza fakture w nowoutworzonej na ten cel koszulce w EZD i przekazuje na konto
BW.

4. BW po weryfikacji w systemie TETA, kieruje faktury do sekretariatow katedr, SOT, SUG, SIT,
ZEM, SZP. Faktury z oznaczeniem: CRZP/xxx/009/D/24, ZPIxx/WETI/24, ZZ/xxx/009/D/2024
kierowane sg do SZP, ktéra dodaje w notatce w EZD numer zamdwienia ZZ z systemu TETA
i przekazuje koszulke na wirtualne konto katedry lub sekcji.

5. Sekretariat katedry/sekcji wprowadza nastepujgce informacje w notatkach w EZD:

numer zamowienia ZZ z systemu TETA,

potwierdzenie wykonania ustugi/odebranie towaru lub zatgcza protokét odbioru,

informacje o dokonanej wczesniej przedptacie w PG (jezeli dotyczy),

informacje o sposobie ptatnosci (gotéwka, przelew, karta prywatna, karta dziekana, karta

dyrektora),

e. nr konta do zwrotu srodkéw dla pracownika (jezeli dotyczy),

Zatgcza (jezeli dotyczy):

aoop
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a. opis projektowy,
b. potwierdzenie przelewu,
przekazuje koszulke do SFK.
6. SFK wykonuje czynnosci zwigzane z dekretacjg faktury w systemie TETA i przekazuje koszulke
do Kwestury w celu zapfaty i ksiegowania.

Uwaga:

o W przypadku przedptaty nalezy stworzyé koszulke o nazwie ,Przedptata” i umiesci¢ w niej Z9 (jezeli jest
wymagany), wypetniony Whniosek o przedptate (z szablonéw EZD), fakture proforma lub dane
potwierdzajgce konto bankowe i kwote do zaptaty.

e Faktur proforma nie nalezy przesyta¢ do COD.

e W celu zaptaty faktur zagranicznych, w koszulce z fakturg, nalezy zamiesci¢ druk ,Wniosek o
wykonanie zaptaty w obrocie zagranicznym”.

e W przypadku optat za publikacje nalezy podaé imiona i nazwiska autorow, tytut artykutu i nazwe
czasopisma.

e W przypadku uzycia karty stuzbowej lub pobrania zaliczki nalezy o tym poinformowac¢ za pomocg
notatki w EZD.

e W przypadku optat patentowych BW przesyta koszulke otrzymang od Zespotu Rzecznikow
Patentowych (ZRP) do katedry, ktéra decyduje czy zamierza utrzymac¢ ochrone patentowa;:

o jesli NIE, katedra koszulke z dotgczong notatkg o rezygnacji przesyta do ZRP,

o jesli TAK, to katedra tworzy zamoéwienie w systemie TETA, a do koszulki w systemie EZD
dotgcza ,Wniosek o wykonanie zaptaty w obrocie krajowym — Urzad Patentowy RP” i przesyta
ja do SFK.

e Prosze pamieta¢ o ustawianiu zastepstw w systemie EZD i Moja PG na czas nieobecnosci (np. urlop,
delegacja, choroba).

*) Zakup ksigzek i norm

Zakup ksigzek i norm odbywa sie przez Biblioteke Gtoéwng PG. W celu zaméwienia ksigzki/normy nalezy
wypetni¢ formularz zgloszenia, podpisa¢ przez dysponenta srodkéw i przesta¢ do osoby zajmujgcej sie
realizacjg zakupéw wspdlnych na adres e-mail: zaneta.maslowska@pg.edu.pl . Pracownik Biblioteki realizuje
zamoéwienie.  Pracownik Biblioteki zawiadamia osobe zamawiajgcg o mozliwosci odbioru ksigzki/normy i
przesyta fakture, w systemie EZD, wraz z informacjami dotyczgcymi trybu realizacji oraz wartosci zamowienia.
Pracownik katedry tworzy zamdwienie w systemie TETA.

Kontakt w przypadku pytan: Zaneta Mastowska, te. 26-40
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