
KARTA PROCEDURY 
P.130_BZP 

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU 

Procedura: P.130 
Zakres przedmiotowy: zakup dostaw, usług i robót budowlanych powyŜej 14 000 euro  
Formularz: wniosek 
Dokument w formie elektronicznej dostępny na: http://puls.edu.pl/?q=dokumenty/zarzadzenia  
Uczestnicy procesu:  
1. pracownicy: osoba dokonująca ustalenia wartości zamówienia, dysponent środków, Kanclerz, 

z-ca Kanclerza ds. Funduszy Strukturalnych, dziekan, Kwestor, dyrektor/kierownik jednostki, 
komórki zamawiającej, wnioskodawca (jednostka/komórka zamawiająca), Dział Aparatury 
Naukowo-Badawczej i Dydaktycznej (DAND), Dział Gospodarczy i Zaopatrzenia (DGZ), Dział 
Techniczny (DT), Dział Finansowy (DF), Biuro Zamówień Publicznych (BZP), Prorektor ds. Kadr 
i Rozwoju Uczelni 

Właściciel procesu: Biuro Zamówień Publicznych (BZP), 
 
Graficzne przedstawienie przebiegu procedury: 

 

Podstawa prawna:  
• Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity:  

Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655, ze zm.), 
• Zarządzenie Rektora nr 73/2010 Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 24 maja 2010 roku w 

sprawie wprowadzenia „Regulaminu udzielania zamówień publicznych w Uniwersytecie Przyrodniczym 
w Poznaniu” i „Regulaminu pracy Komisji Przetargowej w Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu”. 

ZłoŜenie prawidłowo wypełnionego wniosku z niezbędnymi podpisami 
w komórce wszczynającej (DAND/DT/DGZ) 

Komórka wszczynająca DAND/DT/DGZ:  

• sprawdza prawidłowość wypełnienia wniosku i przekazuje wniosek do Kwestora, 
który potwierdza zgodność z planem rzeczowo-finansowym lub prowizorium, 

• odbiera podpisany wniosek od Kwestora, 

• wpisuje pozycję z planu zamówień publicznych na dany rok - poz. 11 wniosku, 

• proponuje sposób realizacji zakupu - poz. 12 wniosku, 

• przekazuje wniosek do BZP, 

• archiwizuje oryginały wniosków,  
W przypadku zbiegu kompetencji patrz par. 7 ust. 10 regulaminu akceptacji zakupu - 
dokonuje Prorektor lub z-ca kanclerza - poz. 12 wniosku  

BZP : 

•••• proponuje sposób realizacji zakupu (zgodnie z regulaminem), poz. 13 wniosku 

•••• przekazuje wniosek do Prorektora ds. Kadr i Rozwoju Uczelni 

Komórka wszczynająca (DAND/DT/DGZ): 

• zawiera umowy z wybranym wykonawcą i kontroluje jej realizację wraz z uŜytkownikiem, 

• opracowuje i przekazuje faktury celem rozliczenia do DF 

Prorektor ds. Kadr i Rozwoju Uczelni akceptuje sposób 
dokonania zakupu (zgodnie z regulaminem), 
poz. 14 wniosku 

BZP wszczyna postępowania w trybie zaakceptowanym 
przez Prorektora ds. Kadr i Rozwoju Uczelni 

Pozycje we wniosku do wypełnienia przez jednostkę/komórkę zamawiającą (oszacowanie wartości 
zamówienia): poz. 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 (z podpisem: dysponenta środków i w przypadku środków 
unijnych - Z-cy Kanclerza ds. Funduszy Strukturalnych), 9, 10. 


