KARTA PROCEDURY
P.129_BZP

Procedura: P.129

Zakres przedmiotowy: zakup dostaw, ustug i robét budowlanych od 6 000 zt netto do 20 000 zt netto
Formularz: wniosek

Dokument w formie elektronicznej dostepny na: http://puls.edu.pl/?g=dokumenty/zarzadzenia
Uczestnicy procesu:

1. pracownicy: osoba dokonujgca ustalenia warto$ci zamowienia, dysponent srodkoéw, Kanclerz,
z-ca Kanclerza ds. Funduszy Strukturalnych, Dziekan, Kwestor, dyrektor/kierownik jednostki,
komoérki zamawiajgcej, wnioskodawca (jednostka/komérka zamawiajaca), Dziat Aparatury
Naukowo-Badawczej i Dydaktycznej (DAND), Dziat Gospodarczy i Zaopatrzenia (DGZ), Dziat
Techniczny (DT), Dziat Finansowy (DF),

Wiasciciel procesu: komérka wszczynajgca — DAND/DGZ/DT

Graficzne przedstawienie przebiegu procedury:
4

Pozycje we wniosku do wypetnienia przez jednostke/komérke zamawiajgca
(udokumentowanie rozeznania cen rynkowych w poz. 3 wniosku):

poz. 1,2, 3,4, 5, 6,7, 8 (zpodpisem: dysponenta srodkéw i w przypadku srodkéw unijnych -
Z-cy Kanclerza ds. Funduszy Strukturalnych), 9.

v

Ztozenie prawidtiowo wypetnionego wniosku z niezbednymi podpisami
w komorce wszczynajacej (DAND/DGZ/DT)

v

/Komérka wszczynajaca DAND/DT/DGZ: \
e sprawdza prawidtowo$¢ wypetnienia wniosku i przekazuje wniosek do Kwestora,
ktéry potwierdza zgodnosé z planem rzeczowo-finansowym lub prowizorium
¢ odbiera podpisany wniosek od Kwestora
* wpisuje pozycje z planu zamowien publicznych na dany rok - poz. 11 wniosku
e akceptuje zakup - poz. 12 wniosku,
¢ archiwizuje oryginaty wnioskéw,
W przypadku zbiegu kompetencji patrz par. 7 ust. 10 requlaminu akceptacji zakupu -
dokonuje Prorektor lub z-ca kanclerza - poz. 12 wniosku /
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Dalsze czynnosci do wykonania przez jednostke/komérke zamawiajaca;:
e dokonuje zakupu,
e opracowuje fakture, uzyskujac potwierdzenie od komorki wszczynajacej, iz zakup jest
zgodny z wnioskiem
¢ przekazuje fakture celem rozliczenia do DF
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Podstawa prawna:
o Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655, ze zm.),
o Zarzadzenie Rektora nr 73/2010 Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 24 maja
2010 roku w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
w Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu” i ,Regulaminu pracy Komisji Przetargowej
w Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu”.

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU



