M%) POLITECHNIKA
J POZNANSKA

JAK DOBRZE ROZLICZYC
FAKTURY!?

POZNAN



WNIOSEK O
FINANSOWANIE:

- sporzadzenie Wniosku,
- utozenie wstepnego kosztorysu
- podpisanie wniosku*
*najpierw wniosek nalezy przekaza¢ do

ZCO w formie edytowalnej do
sprawdzenia

PROCEDURA

ZINTEGROWANE
CENTRUM OBLUGTI:

- sprawdzenie wniosku i
kompletnosci dokumentow,

- nadanie numeru wniosku,

- wystanie wniosku do podpisu
Prorektora ds. studenckich i
ksztalcenia

SEKRETARIAT
PROREKTOROW:

- przekazanie wniosku do podpisu
Prorektora ds. studenckich i
ksztalcenia

- weryfikacja tresci finansowania
przez Prorektora ds. studenckich i
ksztalcenia, podpisanie wniosku

- odestanie wniosku do
Zintegrowanego Centrum Obstugi

ZINTEGROWANE
CENTRUM OBLUGTI:
- kopia wniosku,

- odebranie wniosku z
decyzja (potwierdzenie
odbioru)




ORGANIZACJA
WYDARZENIA |
WYDARZENIE:

- zakupy (faktury)

PROCEDURA

ROZLICZENIE WNIOSKU:
- opisanie faktur,

- wypelnienie druku rozliczenia
zaliczki

- wydruk potwierdzen
przelewow

- skompletowanie wymaganych
dokumentow

ZINTEGROWANE
CENTRUM OBLUGTI:

- sprawdzenie poprawnosci
dostarczonych dokumentow

- spisanie wydatkowanych kwot,

- przekazanie dokumentéw do
Sekretariatu Prorektorow

REKTORAT:

- sekretariat Prorektorow —
przekazanie faktur do podpisu
Prorektora ds. studenckich i
ksztalcenia,

- przekazanie dokumentoéw do
Kwestury lub innych dziatow w
razie koniecznosci.




NUMER. PISMA*:

WNIOSEK O FINANSOWANIE

Poznan duis:..

WNIOSEK O FINANSOWANIE

Prorsktor ds. studenckich i kszisbcenia
dr hab. inz. Agnisszka Miszial, prof. BP

2. Dane dot. finanzowania:

a7
Planowany termin
rezlizacji:

18
Zatacaniki (opcjonalnis):

1. Dane kontakiome:

1.1
Mamva kota naukowego,
organizacji:

12
WidzizhInstviut:

19
Podpiz Whisskadaarcy:

210
Podpis
Przewpdniczaceso

211
Dodpis Opiskuna

13
E-rnail kontakaowy:

14
Telefon:

212
Trwagzi®

13
Whioskodawca:

14
Przewodniczacy
koka'organizacji

1.7
Opiakun koda'organizacyi

11
Przedmiot finansowanis:
[} & widarzeniatyiul
projekiu |;|: ] )
12
Cel:
13
Orpis:
14 O deiztalnosd statuiowa,
Fodza) finansowania O dodaticows finansorwanie;
O wnows darowizngy mowa sponscrsks;
O me
15 [ -
Whicskowana kwotz | [T
14
Szczepobony kosztorys:
Ip. Przedmiot finansowania Ewaota C"_!'\
rozliczana?™
1
2
3
4
6
11
15
16
17
18
EUNMA: -

WYRAZANM ZGODE / NIE WYRAZAM ZGODY MA FINANSOWANIE**:

(podpis i piecmtia)

PROJEET BEDZIE / NIE BEDZIE WYMAGAE ZAOPINIOWANLA I WSPOLPRACY Z
CENTRUM WEASNOSCI INTELEETUALNET***:




PROCEDURA SKEADANIA WNIOSKOW
O FINANSOWANIE - WERYFIKACJA




UMOWIENIE
TERMINU
DOSTARCZENIA
WNIOSKU DO
ZCO

ZY.OZENIE
WNIOSKU

W ZCO

CZY WNIOSEK ZOSTAL
ROZPATRZONY
POZYTYWNIE?

PROCEDURA WNIOSKU

SPOTKANIE Z
PROREKTOREM DS.

STUDENKICH I
KSZTALCENIA

OSTATECZNA
DECYZJA

NIE




ROZEZNANIE RYNKU I ZAMOWIENIE

Czy

PLANOWANY

PRZYGOTOWANIE
o WA NA DOKUMENTU
KWOTE TAK ROZEZNA’N IARYNKU I
i I ZAMOWIENIA A

5000 ZL?

NIE

DOSTARCZENIE DO ZINTEGROWANEGO
CENTRUM OBSLUGI WYPEENIONYCH
DOKUMENTOW WRAZ Z PODPISEM OSOBY
ODPOWIEDZIALNE]J ZA ZAMOWIENIE

A

NIE

CZY ZAMOWIENIE
JEST PODPISANE?

TAK

PROREKTOR

DZIAL
ZAMOWIEN KWESTOR
PUBLICZNYCH

ODEBRANIE ZAMOWIENIA ZE
ZINTEGROWANEGO CENTRUM OBSLUGI




ROZLICZENIE FAKTUR

ZAKUPY - FAKTURY

OPIS FAKTUR

DOSTARCZENIE FAKTUR WRAZ Z KOMPLETEM

DOKUMENTOW (ROZEZNANIE RYNKU, ZAMOWIENIE,
INNE) DO ZINTEGROWANEGO CENTRUM OBSLUGI

REKTOR

KWESTURA ;ii



FINANSOWANIE ZE SRODKOW WYDZIALOWYCH







W wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach zgody na zakup poza procedura przetargowa udzieli¢ moze

Kierownik Dziatu Zamowien Publicznych Pan Jakub Lawniczak — stosowny wniosek nalezy ztozy¢
w ZCO przed dokonaniem jakiegokolwiek zakupu wraz z kopiag wniosku ze zgoda na finansowanie.

UWAGAI!!

PRZYKEADOWE ROZEZNANIE RYNKU I ZAMOWIENIE

Palscanik Mr 1 do Zarzadzenia Nr 43 Reldosa PP
z dnia 24 listopada 2021 r. (ROSM52021)

Protokit z rozeznania rynku do zamdwienia publicanego udzelnego preez

| Jednostka organizacyina PP NAZWA KOL A NAUKOWE GO ......................

Il Przedmiot zaméuiena: KONKRETNY PRZEDMIOT ZAMOWIENIA — SPECYFIKACJA

Il Sposob przestania Zapytania o ceng: listownizle-mailer/analiza ofert 2e stron w1
V. Kryteria wyboru oferty® cena
V. Wykonawey Zaproszeni do zloZenia oferty:

Cata Cena
lp.|  Dane wmnawcy Zozenia, | wyalice Gwmngja Qm[wu‘;ﬁ Uoiagi,

ofery? obesl
1
2
3
4
5
8

VI. Przeliczenia wartesci zamdwienia na PLN dokonano wg kursu ... (fabela NEP nr ... Zdnig............. J.

VIl Informacia o pordwnywalnose ofert ZloZone oferly 55 zgodne 7 Zapytamiem o ceng, pordwnywalne, dotycza,
fabrycznie nowych towarow!.

VIl Informaciz o prowadzonych negecjacjach:
X Zamawigjacy wybrst oferte ne .. firmiy
X Uzasadrienie wyboru oferty, kidre] cena nig byta najnizsza:

¥l Postepowanie unisv@iiono poniewss
XL Konio alokadi, Zrodho inansowania, projekle. ... .. ..o e e
¥l Wskazanie c2hu paniesiznia wydatku .. YWY T

_ NIE POZNIEJSZA NIZ
Data sporzadzenia: ... ,
DATA ZAMOWIENIA!
Protokot sporzadzi Podpis osoby upowaznionsj do Zaciggania Zobowiszan
PODPIS!
czvielny podpiz czytelny podpis
! Mizpotrzabne skresic

INalety uzupeinic o irne krylena riz cena, jesh zostaly zastosowans w razeznariu ryni.
W przypadku rie zhodenia ofery preez wykonawos nabely wpisat brak ofemy®.
“Wymagane tylko w przypadkd proygotowania protokody z mzeznania ryrk do urnde.

NAZWA KN LUB OS
ADRES DOSTAWY NA TERENIE PP
NP. SIEDZIBA KN LUB OS
TELEFON I DANE OSOBY
ODPOWIEDZIALNEJ ZA ZAMOWIENIE

Palacznik Nr 2 do Zarzagzenia Nr 45 Rekdora PP
z dnia 24 listopada 2021 r. (ROCIME2021)
NIE WCZESNIEJSZA
NIZ DATA

NAZWA KOLA NAUKOWEGO Lo
Foman, dnia pezeznANtA RYNKU

{pieczatka jednostkl zamamiajacs])
Zamowienie nr

DATA ZEOZENIA
WYBRANEJ OFERTY

STAWKA VAT

WYMAGANE NUMERY ZALEZA OD o

ZRODEA FINANSOWANIA - TABELE
NA SLAJDACH OD DO

Doatawca: Odbiorca: NUMER
Danednfak‘tu!g: NADAJE
DANE WYKONAWCY Politechnika Poznanska . 7C0
WYBRANEGO Z WYKONANEGO | pl. M. Skdodowsiiej-Curie 5; 60-365 Pomnan
ROZEZNANIA RYNKU WIF- 777-00-03-688
Dane odbiorcy:
Folitechnika Foznanska
D> | Inst IWydz
[T R ; Poznan
el ... Imieinzzwisko
Politechnilka Poznanska w oparciu o zlofong oferte z dnia - |, slamowiaca zalacznik do zamawienia,
+|zamania: —
Cena jed- ..
Lp. Okreslenie przedmiotu zamawienia ot | Waluta | noastkowa Wiartost
netto
netto
1
Suienia netio:
VAT ... [ wiatost VAT: WOk
eegEmovienia brutio:
Przeliczenie wartosc n aMNEFRF....... m
Konto alokaci, Zrédho finansowania, projekt e — 4>
Podstawa prawna udzielenia zamowienia publicznego: art 2ust 1 pkt 1PZP

Forma platnosci: przelew

Termin platnosd: ....... dni od dnia ofrzymania faktury.
Terrnin realizacji: ..
GHERNGE. ...........
Migjsce dostawyirealizacii wehigic ..

......... PODPIS! o e
podpis osoby odpowiedzialne) podpis osoby upowazniong] podpis pracownika
7a realizacje zamdwienia do zaciagania zobowigzan Dziglu Zamawien Publicanych
© podpis kierourika projekty podpis opickuraprojekty podpls kwestora

7 Dziahu ds. Badan i Projekiow



ROZLICZENIE ZAKUPOW - REGULAMIN

§11

1. Rozliczenie optaconych faktur z danego miesigca musi nastapi¢ do 15. dnia kolejnego miesigca. Faktury
Z odroczonym terminem ptatnosci musza zosta¢ dostarczone do ZCO w trybie pilnym.

2. W przypadku zakupow wykonywanych przed/w trakcie zimowej przerwy swiatecznej, rozliczenie faktury
musi nastgpi¢ maksymalnie do dnia 15 stycznia nastepnego roku kalendarzowego.

3. Faktury wystawione w danym miesigcu, ktore zostang dostarczone do ZCO po terminie z § 11 pkt. 1, nie
zostang rozliczone.

4. W przypadku przekroczenia terminu ptatnosci I naliczenia przez firme odsetek, koszty ich optacenia ponosi
osoba odpowiedzialna/opiekun kota naukowego.




ROZLICZENIE ZAKUPOW - REGULAMIN

§12

1. Kazdorazowy zakup materiatdow ze srodkéw przyznanych w ramach grantéw/finansowania kot naukowych oraz organizacji powinien
by¢ rozliczony poprzez fakture zakupu.
2. Na odwrocie dokumentu nalezy przystawi¢ pieczatke (dostgpng w ZCO, PUT Space, Biuro RKN) i opisa¢ ja zgodnie

Z obowigzujgcym schematem.

* - projekt Studenckie Kota Naukowe Tworzg Innowacje
— zapytaj w ZCO lub sprawdz na kolejnych slajdach

** - numer projektu — zapytaj w ZCO lub sprawdz na
kolejnych slajdach

1.
2.
&)

Nazwa jednostki: (pelna nazwa kota naukowego/organizacji)

Numer zaméwienia/umowy: (tylko w przypadku gdy jest zaméwienie lub zawarta umowa sponsoringu)
Konto alokacji: 5090101* (w przypadku finansowania ze srodkow Prorektora ds. studenckich i ksztalcenia, w
przypadku finansowania ze zrédet zewngtrznych np. umowa sponsorska)

Miejsce powstania kosztu: 7004 (Kota Naukowe i Organizacje Studenckie); 7002 (Samorzad Studencki); 7001
(Samorzad Doktorantow)

Zrédto finansowania: 0010 (R1 — dzialalnos¢ statutowa, wnioski grantowe, dodatkowe finansowanie); 0050
(umowa sponsoringu, kompensata); 0051 (umowa darowizny); 0042 (Studenckie Kota Naukowe Tworza
Innowacje); 0012 (ustugi transportowe w projekcie Studenckie Kota Naukowe Tworza Innowacje)

0110 (WA); 0210 (WARIE); 0310 (WIiT); 0410 (WILIT); 0510 (WIMIFT); 0610 (WIM); 0710 (WISiE); 0810
(WI1Z); 0910 (WTC)

Projekt: nd/*

Potwierdzenie kompletnosci dostawy/ustug i zapiséw na fakturze: (podpis osoby odpowiedzialnej/opiekuna
kola naukowego/kierownika projektu)

Zatwierdzenie przez osobe upowazniong przez Rektora PP:

(podpis Rektora)

10. Podstawa prawna udzielenia zaméwienia: Art. 2 ust. 1 pkt. 1 PZP
11. Przedmiot zamdwienia: (opis zakupionego towaru/ushugi)

DATA OTRZYMANIA FV:
DATA OTRZYMANIA TOWARU:




ROZLICZENIE ZALICZKI

NUMER RACHUNEU BANKOWEGO NA JART MA BYC DOKONANY ZWROT

NAZWA KOLA NAUKOWEGO/Y
NAZWA ORGNIZACII STUDENCEIET

ROZLICZENIE
ZATICZEI
pobrane)

Nr dowodu

Lp.

Zestawienie wydatkéw (dokumentiw)

Kwota

]

E-to
Won

NR FAKTURY

EKWOTA

dnia dd.mm.rrrr r.

[}

NR FAKTURY

EWOTA

[F%]

NR FAKTURY

EWOTA

[}

przez
Pan(1)
Falicrka ) Zataczone dowody sprawdzone pod
wzgledem merytoryczmym

Wydatkowanowg KWOTA
Z Zestawienia na odwrocie
do wyplaty |de-zwrots EKWOTA .

Y podpis
Nosé X Zestawienie 1 zataczone dowody sprawdzono pod
zalacrmikdw wzgledem formalmym i rachunkowym

podpis
ZATWIERDZONO
data i podpis pobierajacego DO WYPLATY i T
y Symbol podz Ewota Glowny ksiegowy
Konto W-n klasyfikacyjn b
data podpis
Dryrektor
FAZEM
K-to Ma ol
Zaliczka ] data podpis
Do wyplaty/do zwrotu slowanie 2/er
Wyplacono
niewydatkowana kwote 2Algr slowanie zber
(data 1 podpis kasjera) RK (data 1 podpis pobierajacezo)

RAZEM

SUMA

E-to
W-n




PRZYKLADOWE ROZLICZENIE FV

g3

Il 02006 Drule TYMOGRAF Wreedea, tel, (617 6540 089 97

(mg)| NAGYABISARIIN | Ny dowodu

A ol A
I

ZALICZKI

pobranej

dnia::?_LQJ u.Q&_; ZOLLL;r.

ety MIKERA T

s

v Zalaczone dowedy sprawdzono pod
Zaliczka — wzgledem merytorysznym
Wydatkowano wg | , -
At (0 2/~ d |y ——

do wyplaty*)
| d-mwratu

20,8

Thoas
sconon| 1|

Zestowienie & zakczone dowody sprawdzono
pod wzglgdemn fonmalnym i rachunkowym

JUMAR 2611,

L (dat) ——! .

data | podpls poblerajgoego

| Symbol poda

Y |
Kento Wn | Kiasy fikacyin

ZATWIERDZONO

DO WYPLATY gr

Glowny ksiggowy S|

(ata)

K-to Ma

Do wyplaty - dezwrotn. %) | £00 &

(cItn) (pecipls)

BB ot cice 26 £H1a0 |

Whplacono niewydatkowang Kwotg

zligr

stownic:
zllgr

(dota | podpis kasjera) l ‘

*} Mepotracte AKredlic

{data i padpis pobiern)icage) e

{ Kwola

.| Zestawienie ywydatkow (dokumentow) “m

K-to
Wan

FUPL /@572 | 26 57

10

12

13

14

15

16

17

18

19

'75"5;') {&”7,

ot

K-to
Ma




Politechnika Poznanska

Pl. M. Sktodowskiej — Curie 5
60-965 Poznan

NIP 777-00-03-699

—
F

B ®
L =Jtel3naﬂ5n§

WEZE | ZLACZA DLA PRZEMYSLU jr

J

Sprzedawca:

Tubes International Sp. 2 0.0.

ul. Bystra 15A
61-366 - Paznar
PL- POLSKA
NIP:7810046084

Tubes International Sp. z 0.0. Oddzial Przeimierowo

Faktura VAT: FV 4/202100842

Adres Dostawy:
politechnika Poznafiska

Nabywea:
Politechnika Poznariska

pl. Marli Skledowskiej-Curle 5 . Marii Sktodowskiej-Curie 5
60-965 - Poznas 0-865 - Poznan
PL - POLSKA L - POLSKA

\/ IP:PL777000369%

NIP:PL7770003699

ul. Rynkowa 56
62-081 Przeimierowe
Numer Potwierdzenia: PL24/B21023261/21 Warunki Platnogcl: Platnodd karta  Data Faktury: 12-03-2021
Spedytor: Data Dostawy: 12-03-2021
Warunki Dostawy: EXW: Odbidr przez klienta Termin Platnosei:  12-03-2021 Data Przedplaty:
Lp. Indeks od  IM Cena Jedn. Wartost Wartod¢ Netto VAT Wartoéé
Netto Upustu podatku VAT
Opis indeksu Kraj pochodzenia Kod CN Indeks wg Kiienta Numer zamdwlenia Klienta
1 TU-PL24-21-00190 1sat 155,04PLN . 155,04 PLN 23% 35,66PLN
Przewdd 2TEDN 25, 1x G2 1" / 1xGW 1*  PL 40092200
8SP, Lw=370mm
2 TI-UDB-16 1sat 8,27PLN - - 8,27PLN 23% 1,90PIN
Uszczelka Dowty 1" ™ 84841000
W tym: 163,31°PIN  23% 37,56PLN
Wariold uposiu Wartost Wariost VAT Viartolé Brutio
Suma taczna: - 163,31PLN 37,56PLN 200,87PLN *
Kwota do zaptaty stfownie:  Dwiedcie 2lotych | osiemdziesigt siedem groszy
Numer konta bankowego: Bank PKO 8P PLN 72102040270000150203775293
Bank Santander PLN 81109014630000000102184193
Uwaga: UWAGAT MECHANIZM PODZIELONE! PEATNOSCI

Faktury 1jq mec ) platnedci, gdy speiniajg tgcznie ponlisze warunki:

- kwota brutto powyie) 15.000,00 zi

- towar, badi ustuga wymienione w zatgczniku nr 15 do ustawy o padatku od towaréw | ustug (indeks ¢ kadem
podatku VAT - 23pP).

*PP - podiielona platnodé

Dane Rejestrowe Firmy: Tubes International Sp. 2 0.0,; NIP 781-00-46-084; REGON: 630115103; KRS:124055;
Numer rejestrowy BDO: 000012479; Kapital zakdadowy: 275 000PLN
Status duzego przedsigbiorcy

Eksporter produktéw objgtych tym dekiaruja, ie z wyjatki
Prédukty te maja EU preferencyjne pochodzenie.

gdzle jest to wyrainie okredlone,

A OBSHUGH

Faktura VAT: F¥/P24/202100842  Strona 122

www.tubes-international.com

mm TUBES®  WEZE|ZLACZA DLA PRZEMYSEU

Wl Internationa ‘
9\‘0’0\@@‘
Jaroslaw Piotrowsk
— A
—————_—" 0 Padpls o50by Uprawniona)
usokly wirswalonth do wystawlenia lanuxw
do odebrania faktury : 5‘,&9;“),\
9‘ u\‘\,?\{““ D 3
2 W get® 12
‘,"6?(& 13\93:\*6“%3@“‘ et
1. Nazwa | D REOKEL LA vA.\uN‘\d go\_ h S
. Naowa 5l 4 S s e
gome™ 127
2. Numer e y: — i R

3. Konio alokacl;

KA. 342 YWelatoniQ

2¢ Srodidw)

looy

5. Zrédio finansovsasis:
{Piacone z & o)

6. Profekt:
(zakup ol

o2

DATA OTRZYMANIA FV
DATA OTRZYMANIA TOWARU

8. Zatwigrdzenie
upowaziiong

8. Podstawa prawna

10. Przadmiot zaméwi ’
PR 5L sl
o 0. ARzt A Tracions.

(-/'f‘)raa‘?'zamf Je Uiy @y 2 ,/41"5“1"7""“
S zmuélflj‘ /C‘UV)’

/i J

Y, D)

Zweryfikowano W Zco

2 107

Podpis....

PRZYKLADOWE ROZLICZENIE FV

Sy Bank Pekao

POTWIERDZENIE PRZELEWU

TR et we am

N STy

RACHUNEK WINIEN (NADAWCA):

Numer rachunku:
Nazwa banku:
Wiadciciel:

RACHUNEK MA (ODBIORCA):

Numer rachunku:
Odbiorca; TUBES INTERNATIONAL SP PRZEZMIEROWO
39204494 2101076859 reReee0010935

SZCZEGOLY OPERACJI

Kwota operac)l; -200,87 PLN
Kwota obciazenia: -200,87 PLN
Data kslegowania: 12/03/2021
Data waluty: 1210312021
Nr referencyjny operacjic

Data i godzina wystawienia dokumentu: 28/03/2021 13:58

P L . Nie wymaga stempla | podpisy



WAZNE DATY

- Rozliczamy FV nie pdzniej niz do 15 dnia nast¢pnego miesigca
N - Whnioski o wydatkowanie z dziatalnosci statutowej sktadamy

do konca wrzesnia danego roku kalendarzowego

- Rozliczamy dziatalno$¢ statutowg do 31 pazdziernika

- Whioski grantowe odbieramy podpisane przez Rektora
z ZCO po ogtoszeniu list z przyznanymi srodkami

- Rozliczamy granty ,,marcowe” do konca wrzesnia

- Rozliczamy granty ,,czerwcowe” do konca wrzesnia

- Rozliczamy granty ,,pazdziernikowe” do 15 grudnia

(w wyjatkowych sytuacjach | po zaakceptowaniu przez ZCO do 15

stycznia, przy czym zakupy musza by¢ zrobione do konca grudnia)




INFORMACJE DODATKOWE

- Artykuty od 100,00 — 500,00*%* zt musze zostac
wpisane na niskocenne skladniki majatku*

- Artykuty powyzej 500,00 zI muszg zostac

wpisane na stan (wyposazenie)*

* Przed rozliczeniem faktury z takimi artykutami konieczne jest udanie si¢ do opiekuna kota lub administracji budynku w
ktorym znajduje si¢ biuro badz pomieszczenie kota naukowego/organizacji studenckiej w celu wpisania odpowiedniego
numeru ewidencyjnego.

Nie dot. materiatow eksploatacyjnych, ktorych zuzycie nastapi W przeciggu roku lub sg to elementow do budowy wiekszego
projektu.



NIESKOCENNE SKEADNIKI MAJATKU -
WYJATKI

* * Wykaz skladnikow majatku o wartosci ponizej 500 zl stanowiacych wyposazenie:

o

© ooNo

telefony komorkowe,

stroje 1 insygnia akademickie (np. berla i pier§cienie rektorskie, laski dziekanskie i pedlowskie, tancuchy dziekanskie i
rektorskie, pelerynki, togi i sztandary),

sprzet AGD, np.: lodowki, ekspresy do kawy, kuchenki gazowe 1 elektryczne, piekarniki, kuchenki mikrofalowe, pralki,
odkurzacze, zmywarki,

sprzet AV, np.: telewizory, odbiorniki radiowe, rzutniki multimedialne 1 projektory, kamery (oprécz monitorujacych) 1
inne urzadzenia multimedialne (np. tunery, wzmacniacze, miksery),

sprzet biurowy, np.: niszczarki, czytniki e-bookow, aparaty fotograficzne, telefaksy, drukarki, urzadzenia
wielofunkcyjne,

sprzet komputerowy: komputery, tablety , laptopy, monitory,

sprzet sieciowy, np.: zasilacze ups, stabilizatory sieciowe, przetaczniki sieciowe,

elektryczny sprzet narzedziowy, np.: wiertarki, szlifierki, kosiarki,

sprzet sportowo-turystyczny, np.: kajaki, todzie 1 zaglowki, przyczepy kempingowe, rowery wodne, miejskie 1 gorskie,
deski windsurfingowe, stoly do gier, wiatrowki, wyposazenie sitowni (bieznie, atlasy, ergometry, rowery treningowe itp.),

10. instrumenty muzyczne, np.: pianina i fortepiany,
11. dzieta sztuki,
12. meble, z wytgczeniem mebli plastikowych (np. plastikowe stoty, krzesta).



ZAKUPY MATERIALOW OBJETYCH PRZETARGIEM

KONTAKT DZIAt GOSPODARCZY

WNIOSEK O 2GODA PAN BOGDAN BERNAT ZtOZENIE OTRZYMANIE DOSTARCZENIE
FINANSOWANIE - TEbL. 61 6@6)55 3586, | ZAMOWIENIA ZAMOWIENIA FAKTURY DO ZCO
ogdan.bernat@put.poznan.pl
KONTAKT Z DZIALEM
OBStUGII | EKSPLOATACII* a
WNIOSEK O e AN LESZEK NAIDER ZtOZENIE OTRZYMANIE DOSTARCZENIE
FINANSOWANIE TEL 61 665 2791 ZAMOWIENIA** ZAMOWIENIA FAKTURY DO ZCO
leszek.najder@put.poznan.pl
KONTAKT Z DZIALEM WYPENIENIE
OBSLUGII | EKSPLOATACII ODPOWIEDNICH
WNIOSEK O 7GODA e DOKUMENTOW | OTRZYMANIE DOSTARCZENIE
FINANSOWANIE TEL 61 665 2791 OCZEKIWANIE NA ZAMOWIENIA FAKTURY DO ZCO
leszek.najder@put.poznan.pl PRZETARGOWE***

UWAGAI!

W wyjatkowych 1 uzasadnionych przypadkach zgody na zakup poza procedura przetargowa udzieli¢ moze Kierownik Dziatu Zamowien
Publicznych Pan Jakub tawniczak — stosowny wniosek nalezy ztozy¢ w ZCO przed dokonaniem jakiegokolwiek zakupu wraz z kopia
wniosku ze zgoda na finansowanie.

*

Zapytanie czy dany artykut objety jest procedurg przetargowsa

**  Mozliwe tylko gdy dany artykut znajduje si¢ na udostgpnionej liscie

*** Procedura przetargowa odbywa si¢ w wyznaczonych terminach, dlatego zakup nalezy przemysle¢ — zgoda na finansowanie w okreslonym roku kalendarzowym — harmonogram dostepny w Dziale Zamowien
Publicznych



ZAKUPY MATERIALOW OBJETYCH PRZETARGIEM —
MATERIALY PROMOCYJNE — LOGOTYP PP*

ZLOZENIE
MATERIALY INFORMACI 1 PROMOCI WNIOSEK O GODA o oL OTRZYMANIE DOSTARCZENIE
PROMOCYJNE** el romocji@putpoman. FINANSOWANIE PROMOC ZAMOWIENIA RW DO ZCO

(zapytanie o cene)

(scan wniosku + DW ZCO)

UWAGAI!!

Materiaty drukowane np. roll up, ulotki, plakaty nie podlegaja procedurze przetargowe;j.

*Szczegotowa procedura sktadania zamowienia na materiaty promocyjne znajduje si¢ na stronie: https://zco.put.poznan.pl/pl/procedury-rozliczania-faktur/
**W sprawie wykonania materiatow promocyjnych z wilasnym logotypem prosz¢ 0 zapoznanie si¢ z procedurg umieszczong ha stronie: hitps://zco.put.poznan.pl/wp-
content/uploads/2021/09/PROCETURA-DIiP-NOWA..pdf oraz o kontakt z ZCO (mgr inz. lwona Michatowska — zco.knios@put.poznan.pl lub iwona.michalowska@put.poznan.pl)



https://zco.put.poznan.pl/pl/procedury-rozliczania-faktur/
https://zco.put.poznan.pl/wp-content/uploads/2021/09/PROCETURA-DIiP-NOWA.pdf

UMOWY SPONSORINGU/DAROWIZNY/KOMPENSATY/BARTERU

UTWORZENIE DRAFTU PRZEKAZANIE
UMOWY UMOWY DO ZCO

WSTEPNA
WERYFIKACJA

ROZMOWY Z FIRMA

UMOWA DO
2 POPRAWY?

TAK

REJESTRACJAW EOD




UMOWY SPONSORINGU/DAROWIZNY/KOMPENSATY/BARTERU

l

OPINIOWANIE PRZEZ
RADCE PRAWNEGO

UMOWA DO

TAK

POPRAWY?

DALSZE
PROCEDOWANIE




UMOWY SPONSORINGU/DAROWIZNY/KOMPENSATY/BARTERU

PRZEKAZANIE
ODESLANIE JEDNEJ PODPISANIE UMOWY WYSLANIE UMOWY PODPISANEJ UMOWY
KOPI UMOWY DO ZCO PRZEZ FIRME DO FIRMY




*

WYSTAWIANIE FAKTUR DO UMOW

DOSTARCZENIE

OBUSTRONNIE
UMOWA PODPISANA 'NP'
KOMPENSATY* UMOWA ZAMOWIONE)
czescl
UMOWA °§§.§I‘.‘;’A':'J}'E WYSTAWIENIE
DAROWIZNY* ODPISAN FV PRZEZ PP
e OBUSTRONNIE e
o PODPISANA st e
SPONSORINGU UMOWA KSZTALCENIA -

KREDYTOWANIE

Wariant najczesciej wystepujacy w przypadku umowy z kompensata

WYSTAWIENIE I;gawcl(% WYSTAWIENIE
FV PRZEZ FIRME ODBIORCZY FV PRZEZ PP
ORZELEW WNIOSEK O
FINANSOWANIE DO
SRODKOW PROREKTORA DS. ZGODA WYSP:ggf(’gﬁN'E
PRZEZ FIRME STUDENCKICH |
KSZTALCENIA
WYKONANAIE ZAAKCEPTOWANIE
"‘év‘)v"’:\ﬁffl‘“'\l'('g‘f\;ﬁ WYMAGANEGO SPRAWOZDANIA/ WYSTAWIENIE
SPRAWOZDANIA/ RAPORTU PRZEZ FV PRZEZ PP
umMowy RAPORTU FIRME

PRZEKSIEGOWANIE
SRODKOW
FINANSOWYCH



ZINTEGROWANE CENTRUM OBSLUGI

Zintegrowane Centrum Obstugi znajduje sie
w budynku z zegarem (A1), na parterze
Obstuga Kot Naukowych i Organizacji Studenckich — pok. 13
obowiazuje wczesSniejsze umowienie si¢ na termin spotkania
droga mailowg — iwona.michalowska@put.poznan.pl




