Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Rektora

Nr 191/2026 r. z dnia 7.10.2026 r.
REGULAMIN PLANOWANIA ZAKUPOW ORAZ PROCEDURY WNIOSKOWANIA
DOTYCZACEJ ZAMOWIEN W WARSZAWSKIM UNIWERSYTECIE MEDYCZNYM

Celem Regulaminu jest stworzenie zasad i procedur planowania zakupow oraz
sktadania i obiegu wnioskéw dotyczgcych zamowieh w Warszawskim Uniwersytecie
Medycznym, tak aby procesy te byly realizowane w sposob sprawny, skuteczny,
efektywny oraz zgodny z obowigzujgcymi przepisami, w szczegolnosci ustawg z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych oraz ustawg z dnia 27 sierpnia 2009

r. o finansach publicznych.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Zakres Regulaminu

§1

1. Regulamin dotyczy czynnosci poprzedzajgcych udzielenie zamowien,
finansowanych ze Srodkéw znajdujgcych sie w dyspozycji Uczelni, niezaleznie od
zrédta finansowania, w szczegolnosci planowania zakupdéw oraz procedury

przygotowywania, sktadania i obiegu elektronicznych wnioskow.
2. Regulamin okresla:
1) zasady sporzgdzania Planu zakupdw,

2) procedure przygotowania, skladania, weryfikacji i zatwierdzania wnioskow w
Systemie EZD,

3) zasady ustalania orientacyjnej wartosci zamowienia,

4) podziat kompetencji pomiedzy uczestnikami proceséw planowania zakupéw i

wnioskowania.

3. Zasady udzielania zamowien publicznych oraz prowadzenia postepowan

zakupowych regulujg odrebne regulacje wewnetrzne.

§2

llekro¢ w Regulaminie uzyto okreslenia:



1. Agregacja zamoéwien (wnioskéw) - nalezy przez to rozumie¢ czynnosc¢ Dziatu
Kompetencyjnego polegajgca na analizie i fgczeniu potrzeb zakupowych wynikajgcych
ze ztozonych wnioskow, w szczegolnosci w obrebie tej samej albo powigzanej kategorii
zakupowej, jezeli potrzeby te sg tozsame przedmiotowo, stanowig funkcjonalng catosc
albo mogg zostaC udzielone jako jedno zamowienie. Agregacja dokonywana jest
z uwzglednieniem warto$ci zamowienia, terminu realizacji, zrodet finansowania,
wymagan jakosciowych, technicznych i organizacyjnych oraz Planu postepowan, o ile
dotyczy. Agregacja zmierza do ustalenia tgcznej warto$ci zamdwienia oraz jezeli jest
to uzasadnione, do ujecia zagregowanych potrzeb w jednym postepowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego, z mozliwoscig podziatu zamowienia na czesci.
Podziat zamowienia na czesci nie wytgcza obowigzku tgcznego ustalenia wartosci

zamowienia.

2. Dysponent - osoba uprawniona do zatwierdzania wydatkowania srodkéw w ramach
przydzielonego limitu finansowego. Dysponent moze by¢ jednoczesnie Kierownikiem

Projektu.

3. Gtowny Dysponent — Rektor lub osoba upowazniona, odpowiedzialna za catos¢

Srodkow finansowych Uczelni oraz ich podziat pomiedzy Dysponentow.

4. Dziat Kompetencyjny - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Uczelni,
witasciwg merytorycznie dla danej kategorii dostaw, ustug lub robé6t budowlanych, w

szczegolnosci:
a) planowania zamoéwien zastrzezonych dla kompetencji dziatu,
b) szacowania wartosci zamdwien,

c) sporzadzania analizy potrzeb i wymagahn we wspotpracy z Wnioskodawcg oraz

Dziatem Kontroli Formalnej,
d) opisu przedmiotu zaméwienia oraz istotnych postanowien projektowanych umoéw
- wykaz Dziatéw Kompetencyjnych WUM stanowi zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia.

5. Dziat Kontroli Formalnej - nalezy przez to rozumieC jednostke organizacyjng
odpowiedzialng za weryfikacje wniosku pod wzgledem zgodno$ci z zawartymi
umowami o dofinansowanie, wytycznymi kwalifikowalnosci wydatkow oraz odrebnymi

zasadami dotyczgcymi wydatkowania srodkéw.



6. Grupa Kontroli Kompetencyjnej — grupa uzytkownikow Systemu EZD, w skfad ktorej
wchodzg przedstawiciele Dziatu Logistyki, Dziatu Aparatury i Urzgdzen Technicznych,
Dziatu Technicznego Utrzymania Obiektéw oraz Centrum Informatyki, wykonujgca
wstepng kontrole merytoryczng Jednostkowych planéw zakupow w zakresie
przypisania kategorii zakupowej, kompletnosci danych i zgodnosci z zakresem
wiasciwosci Dziatbw Kompetencyjnych. Czynnos¢ zatwierdzenia Grupy nie zastepuje

czynnosci zastrzezonych dla wiasciwego Dziatu Kompetencyjnego.

7. Jednostka organizacyjna - nalezy przez to rozumieC jednostke wyodrebniong
w strukturze organizacyjnej Uczelni, o ktdérej mowa w Regulaminie organizacyjnym
WUM.

8. Jednostka realizujgca - nalezy przez to rozumie¢ Jednostke organizacyjng
wskazang przez Biuro Zamowien Publicznych, wtasciwg merytorycznie do realizacii

okreslonej dostawy, ustugi lub roboty budowlane;j.

9. Kierownik Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uczelni lub osobe
upowazniong przez Rektora do wykonywania czynnosci zastrzezonych dla Kierownika

Zamawiajgcego w rozumieniu przepiséw Ustawy.

10. Kwota przeznaczona na sfinansowanie zamowienia — kwota brutto zabezpieczana

w Planie finansowym i zatwierdzana przez Dysponenta.
11. Plan finansowy - nalezy przez to rozumiec¢ plan rzeczowo-finansowy Uczelni.

12. Plan postepowan - nalezy przez to rozumie¢ dokument, zawierajgcy wykaz
planowanych postepowan o udzielenie zamodwien, jakie Uczelnia przewiduje

przeprowadzi¢ w danym roku budzetowym;

13. Plan zakupow - nalezy przez to rozumie¢ dokument planistyczny zawierajgcy
planowane dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktére Uczelnia przewiduje nabyé
w danym roku budzetowym lub okresie realizacji Projektu, przechowywany w systemie
ERP.

14. Planista - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Projektu lub zatrudniong w Uczelni

osobe upowazniona do ztozenia planu zakupow w Systemie EZD.



15. Jednostkowy plan zakupow - nalezy przez to rozumie¢ dokument planistyczny
zawierajgcy planowane dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktore Kierownik Projektu

przewiduje naby¢ w danym roku budzetowym lub okresie realizacji Projektu.

16. Projekt - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione organizacyjnie, finansowo lub
systemowo przedsiewziecie Uczelni, ktére jest zarzgdzane w systemie ERP jako
spdjna jednostka obejmujgca okreslone cele, budzet, zasoby, harmonogram oraz
zakres dziatan, finansowane ze srodkow subwenciji, wtasnej dziatalnosci komercyjne;j

oraz zewnetrznego finansowania.

17. System EZD - nalezy przez to rozumie¢ uczelniany system stuzgcy m. in.
do elektronicznego obiegu wnioskéw, zintegrowany z centralnym systemem

autoryzacji, uczelnianym sklepem intranetowym oraz systemem ERP.

18. System ERP - nalezy przez to rozumieC zintegrowany system informatyczny
wspomagajgcy zarzgdzanie Uczelnig poprzez integracje danych i proceséw w roznych

obszarach dziatalnosci.
19. Uczelnia - nalezy przez to rozumie¢ Warszawski Uniwersytet Medyczny.

20. Uczelniany sklep intranetowy - nalezy przez to rozumieC sklep dostepny przez
portal SSL-VPN umozliwiajgcy zakup artykutdw i materiatdw niezbednych do
dziatalnosci naukowej, dydaktycznej i administracyjnej, objetych umowami

sukcesywnymi.

21. Umowa ramowa - nalezy przez to rozumie¢ umowe o zamdwienie publiczne
zawierang zjednym lub wiekszg liczbg wykonawcdw, ktorej celem jest ustalenie
warunkéw dotyczgcych zamowien publicznych, jakie mogg zostaé udzielone

wykonawcom w danym okresie.

22. Umowa sukcesywna - nalezy przez to rozumie¢ umowe o zamdwienie publiczne
zawierang w celu zaspokojenia biezgcych potrzeb Jednostek organizacyjnych Uczelni

w zakresie dostaw i ustug powtarzajgcych sie okresowo.

23. Ustawa - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

Prawo zamoéwien publicznych z pézn. zm.



24. Wartos¢ szacunkowa zamowienia — wartos¢ ustalana z nalezytg starannoscig
przez Dziat Kompetencyjny zgodnie z zasadami okreslonymi w Ustawie, stanowigca

catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towarow i ustug.

25. Wnioskodawca - Kierownik Projektu lub zatrudniong w Uczelni osobe
upowazniong, odpowiedzialni za zgtoszenie potrzeby zakupu i przygotowanie

whniosku.

26. Kierownik Projektu - nalezy przez to rozumieC osobe odpowiedzialng za
planowanie, organizacje, realizacje i nadzorowanie projektu w taki sposob, aby zostat

on ukonczony, zgodnie z zatozonym zakresem, czasem, budzetem i jakoScig.
27. Zamawiajgcy - nalezy przez to rozumie¢ Uczelnie.

28. Zamoéwienie - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
Uczelnig, a wykonawca, ktérej przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane.
PLANOWANIE ZAKUPOW
§3

. W procesie sporzgdzania Planu zakupow, a takze w sprawach dotyczacych

—

agregowania zamowien uczestniczg: Dziat Planowania i Analiz, Dziaty Kontroli
Formalnej, Dziaty Kompetencyjne, Biuro Zamowien Publicznych oraz Planisci,

przy czym:

a. Dziat Planowania i Analiz udostepnia zadania kontrolingowe oraz Zzrodta
finansowania wraz z limitami w systemie ERP, zgodnie z zatwierdzonym

Planem finansowym Uczelni na dany rok budzetowy,

b. Planista sporzgdza Jednostkowy plan zakupow w systemie EZD do wysokosci

udostepnionych limitéw zadan kontrolingowych,

c. Dziat Kontroli Formalnej dokonuje weryfikacji Jednostkowego planu zakupu pod
wzgledem zapiséw umowy o dofinansowanie dla Projektéw finansowanych ze
zrodet zewnetrznych, z uwzglednieniem zakupdw planowanych w catym okresie

trwania Projektu,

d. Grupa Kontroli Kompetencyjnej zatwierdza pod wzgledem merytorycznym
Jednostkowy plan zakupu,



e. Dziat Planowania i Analiz zatwierdza pod wzgledem finansowym Jednostkowy
plan zakupu oraz generuje Plan zakupu na podstawie danych zawartych

w systemie ERP i przekazuje go do Dziatdéw Kompetencyjnych,

f. Dziat Kompetencyjny wspiera Planistéw w procesie przypisania planowanych

zakupow do wiasciwych kategorii zakupowych,

g. na podstawie zatwierdzonego Planu zakupow, Dziat Planowania i Analiz
przekazuje do Dziatbw  kompetencyjnych informacje  niezbedne
do przygotowania Planu postepowan na dany rok z uwzglednieniem zamowien

wieloletnich.

2. Plan zakupéw obejmuje planowane dostawy, ustugi oraz roboty budowlane, bez
wzgledu na ich zrédto finansowania. Plan zakupow obejmuje rowniez wydatkowania
Srodkow finansowych na udzielone zamdwienia w ramach wyodrebnionych kategorii
zakupowych realizowanych poza postepowaniami prowadzonymi na podstawie Pzp

okreslonych w szablonie, o ktérym mowa w ust. 3.

3. Szablon planu zakupéw w Systemie ERP, zaakceptowany przez Biuro Zamowien

Publicznych, obejmuje co najmnie;:
1) rodzaj zamowienia;

2) katalog kategorii zakupowych wykorzystywanych do planowania i realizaciji

zakupow;
3) przypisanie kategorii do dziatéw kompetencyjnych,;

Szablon planu zakupéw moze podlega¢ modyfikacjom w ciggu roku budzetowego
wytagcznie w zakresie uszczegotowienia kategorii zakupowych, bez zmiany Dziatu
Kompetencyjnego wtasciwego dla danej kategorii oraz bez usuwania istniejgcych
kategorii zakupowych. Modyfikacja szablonu planu zakupéw wymaga akceptacji przez

Biuro Zamowien Publicznych inie wymaga zmiany niniejszego zarzgdzenia

4. Plan zakupow Uczelni generowany jest z Systemu ERP na podstawie

Jednostkowych planéw zakupow opracowanych przez Planistow.

5. Planici, w oparciu o przyznane limity srodkéw, opracowujg jednostkowe plany

zakupow na przyszty rok budzetowy i kolejne lata dla umow wieloletnich.



6. Jednostkowy plan zakupu dla Projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych
moze zostaC przygotowany bezposrednio w systemie EZD przez Koordynatora
administracyjnego Projektu, przy czym wymagane jest zatwierdzenie przez Kierownika

Projektu.

7. Planisci przygotowujg i sktadajg w systemie EZD Jednostkowe plany zakupéw
w terminie od 1 do 15 listopada roku poprzedzajgcego rok planowania. Wyjatek od tej
zasady stanowig projekty uruchomione w trakcie roku. W ich przypadku obowigzuje

termin 15 dni od dnia rozpoczecia projektu.

8. Po zagregowaniu Jednostkowych planéw zakupéw w Plan zakupéw, jednak nie
pozniej niz do 7 dni od dnia przyjecia Planu finansowego, Dziat Planowania i Analiz
przekazuje Plan zakupéw do Dziatbw Kompetencyjnych celem zaplanowania

zamowien, zgodnie z wlasciwoscig merytoryczna.

9. Do zaplanowania zaméwien Dziaty Kompetencyjne stosujg pomocniczo wartos¢
kategorii danego zamdwienia wynikajgcg z sumy wartosci Jednostkowych planéw

zakupow w obrebie danej kategorii.

10. Planujgc zamowienia, Dziaty Kompetencyjne sg zobowigzane do zachowania

ciggtosci umow sukcesywnych oraz uméw ramowych.

11. Dziaty Kompetencyjne przekazujg zaplanowane zamowienia do Biura Zamowien

Publicznych w celu przygotowania Planu postepowan.

12. W trakcie roku Plan zakupow jest aktualizowany w przypadku, gdy:

1) warto$¢ zamowienia jest wyzsza lub nizsza od pierwotnie zaplanowanej kwoty;
2) nastgpita zmiana Planu finansowego;

3) podpisano umowe o dofinansowanie lub wprowadzono zmiane w umowie

o dofinansowanie majgcg wptyw na Plan zakupow;
4) z inicjatywy Planisty w przypadku wystgpienia zmiany potrzeb zakupowych.

13. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 12, Planista
przekazuje wsystemie EZD zmieniony jednostkowy plan zakupdéw; procedure

okreslong w ust. 8-11 stosuje sie odpowiednio.



14. Niedokonanie zmiany Planu zakupow moze spowodowac opoznienie w realizacji

zamowienia.

Procedura wnioskowania

§4

1. W Uczelni stosuje sie jednolitg procedure przygotowywania, sktadania i obiegu
whnioskéw dotyczgcych zamowien zgtaszanych przez Wnioskodawcow, zwang dalej

"procedurg wnioskowania".
2. Z procedury wnioskowania wytgczone sg koszty wynagrodzen osobowych.
3. Procedura wnioskowania realizowana jest w Systemie EZD.

4. Do realizacji przyjmowane sg wytgcznie elektroniczne wnioski o realizacje

zamowienia, ztozone w Systemie EZD.

5. W przypadku awarii systemu EZD ponad 24 godziny ogtoszonej odrebnym

komunikatem Centrum informatyki w szczegolnosci:
1. zagrozenia ciggtosci dziatalnosci Uczelni;
2. krytycznej awarii infrastruktury;
3. zagrozenia bezpieczenstwa;

dopuszcza sie sktadanie wnioskow w formie elektronicznej za posrednictwem poczty
e-mail na adres zamowienia_awaryjne@wum.pl. Niezwlocznie po wznowieniu
funkcjonalnosci systemu EZD wniosek ztozony w trybie awaryjnym nalezy uzupetnic

za posrednictwem systemu EZD.

Ztozenie wniosku

§5

1. Whnioskodawca odpowiada za:
1. terminowe i prawidtowe przygotowanie oraz ztozenie wniosku;

2. Uzasadnienie potrzeby zakupowej oraz zgodnos$¢ wniosku z potrzebami

Jednostki organizacyjnej;

3. kompletnos¢ danych zawartych we wniosku.



2. Whnioski Dziatow Kompetencyjnych dotyczgce umow sukcesywnych oraz ramowych
powinny by¢ sktadane co najmniej 4 miesigce przed wygasnieciem obowigzujgcej

umowy.

3. W przypadku ztozenia wniosku w terminie uniemozliwiajgcym wszczecie
postepowania, zgodnie z Planem postepowan, wniosek bedzie realizowany

odpowiednio w kolejnym postepowaniu albo po aktualizacji Planu postepowan.

4. Whniosek ztozony przez Wnioskodawce, ktéry posiada ograniczone uprawnienia
do dysponowania srodkami finansowymi, podlega dalszemu procedowaniu po

uzyskaniu akceptacji Dysponenta.

5. Whnioski dotyczgce robo6t budowlanych, dostaw oraz rozmieszczenia lub instalacji
aparatury iurzgdzen technicznych w podmiotach leczniczych Uczelni muszg by¢
uprzednio uzgodnione z dyrekcjg albo zarzgdem podmiotu leczniczego i potwierdzone
w formie odrebnego porozumienia, za przygotowanie ktérego odpowiada Biuro ds.
Szpitali i Bazy Klinicznej lub w przypadku $rodkéw finansowanych ze zrédet
zewnetrznych Dziat Projektow Naukowych lub Dziat Projektow Dydaktycznych, ktore

nalezy zatgczy¢ do wniosku

6. Niedopuszczalny jest podziat zamowienia na czesci poprzez ztozenie odrebnych

whnioskéw w celu unikniecia stosowania przepiséw Ustawy.

7. Na kazdym etapie wnioskowania obowigzuje weryfikacja poprawnosci
i kompletnosci wniosku w zakresie witasciwosci kompetencyjnej jednostki

organizacyjnej na etapie kontroli, ktérej znajduje sie wniosek.

8. Wnioskodawca moze anulowa¢ wniosek po zatwierdzeniu Wniosku, a przed
rozpoczeciem realizacji Zamowienia. Wnioskodawca moze wystgpi¢ o anulowanie
Whniosku, po uzgodnieniu z Dziatem Kompetencyjnym oraz Biurem Zamowien
Publicznych. Dziat kompetencyjny o anulowaniu wniosku informuje Dziat Planowania

i Analiz.

§6

1. Wnioskodawca sktada wniosek drogg elektroniczng w Systemie EZD.

2. Przy sktadaniu wnioskéw Whnioskodawca jest zobowigzany w pierwszej kolejnosci
do korzystania z asortymentu umieszczonego w uczelnianym sklepie intranetowym
WUM.



3. We wniosku okresla sie co najmniej:
1) przedmiot i rodzaj zamdéwienia;

2) opis przedmiotu zaméwienia pozwalajgcy na jego identyfikacje wraz ze wskazaniem
materiatdw eksploatacyjnych niezbednych do uruchomienia urzgdzenia oraz
zabezpieczenia prawidtowego uzytkowania urzgdzenia w okresie wskazanym przez

Whnioskodawce w ramach posiadanej puli Srodkéw.
3) zrodto albo zrédta finansowania;
4) kwote przeznaczong na sfinansowanie zamowienia;

5) cel realizacji zamodwienia, obejmujgcy wkitad do analizy potrzeb zawierajgcy w

szczegolnosci: a) uzasadnienie celowosci zakupu;
b) przedstawienie alternatywnych mozliwosci realizacji celu;
6) preferowany termin i miejsce realizacji oraz adres dostawy;

7) informacje o planowanym ztozeniu kolejnych wnioskéw dotyczgcych tego samego
zamowienia;

8) osobe albo osoby upowaznione do otrzymywania informacji o wniosku i
uczestnictwa w pracach komisiji;

9) propozycje jednostki realizujgcej;

10) w przypadku wnioskéw sktadanych za posrednictwem uczelnianego sklepu
intranetowego WUM nie stosuje sie wymogu uzupetniania informaciji, o ktérych mowa
wust. 3 pkt2i5.

4. Wnioskodawca wskazuje kwote przeznaczong na sfinansowanie Zamdwienia,

pozostajgcg w jego dyspozyciji w ramach obowigzujgcego Planu finansowego.

5. W przypadku zamowien wytgczonych z obowigzku stosowania przepisow Ustawy
wniosek zawiera oswiadczenie uzasadniajgce faktyczne i prawne odstgpienie

od stosowania przepisow Ustawy.

6. Do wniosku dofgcza sie dokumenty zawierajgce informacje istotne dla danego

zamoéwienia, w szczegolnosci:
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1) oferty orientacyjne, cenniki lub inne dokumenty stanowigce podstawe ustalenia

wartosci;
2) karty katalogowe lub inne dokumenty techniczne;

3) w przypadku zamowien nieplanowanych - os$wiadczenie uzasadniajgce brak

mozliwosci ich zaplanowania.

7. Poprawnie i kompletnie wypetniony wniosek Wnioskodawca wprowadza do obiegu

w Systemie EZD.

8. Wnioskodawca moze sprawdzi¢ status ztozonego wniosku oraz do momentu

zatwierdzenia wniosku do realizacji wycofac¢ go z obiegu w Systemie EZD.

9.System EZD nadaje ztozonemu Wnioskowi niepowtarzalny numer i kieruje go
do Dysponenta, a po akceptacji Dysponenta, w przypadkach wymaganych, do Dziatu

Kontroli Formalne;j.

Weryfikacja wniosku przez Dysponenta
§7
1. Dysponent analizuje wniosek pod wzgledem celowosci, merytorycznej poprawnosci
i mozliwosci realizaciji.
2. Czynnos¢ zatwierdzenia wniosku przez Dysponenta potwierdza celowos¢ zakupu,

zgodnos¢ z budzetem oraz akceptacje finansowania ze $rodkéw pozostajgcych

w dyspozycji Dysponenta.

3. Dysponent akceptuje wniosek Iub zwraca go do Wnioskodawcy wraz

z uzasadnieniem zwrotu.

Weryfikacja wniosku przez Dziat Kontroli Formalnej

§8

1. Whnioski zakupowe ztozone w ramach Projektow finansowanych ze Zrodet
zewnetrznych lub mieszanych, gdzie jedno ze zZrodet jest zewnetrzne kierowane sg

automatycznie do wtasciwego Dziatu Kontroli Formalne.
2. Dziat Kontroli Formalne;j:
1) weryfikuje wniosek pod wzgledem zgodnosci z uchwatami, decyzjami, wytycznymi,

regulaminami lub umowami;
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2) akceptuje wniosek lub zwraca go do Wnioskodawcy;

3) okresla we wniosku numer Projektu oraz dodatkowe wymogi dotyczgce sposobu
realizacji i rozliczenia zakupu, w tym w szczegdlnosci identyfikator zrédta finansowania

zewnetrznego, program, numer i date umowy o dofinansowanie;

4) zatgcza do wniosku wytyczne programowe lub umowy okreslajgce dodatkowe

wymagania.

Weryfikacja wniosku przez Dziat Kompetencyjny
§9
1. Ztozone przez Wnioskodawce i zaakceptowane przez Dysponenta a w przypadkach
wymaganej akceptacji Dziatu Kontroli Formalnej kierowane sg automatycznie do

Dziatu Kompetencyjnego, wskazanego zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do zarzgdzenia.

2.W przypadku btednego przypisania kategorii zakupowej, wniosek podlega zwrotowi

do Wnioskodawcy.

3. Jezeli wymaga tego specyfika zamowienia, Dziat Kompetencyjny moze podzieli¢
otrzymany wniosek, tworzgc w Systemie EZD dla jednolitych przedmiotow zamowienia
odrebne wnioski o nowych numerach. Podziat techniczny wniosku nie wptywa na

obowigzek tgcznego ustalenia wartosci zamoéwienia.

§10
1. Dziat Kompetencyjny:

1) analizuje wniosek pod wzgledem merytorycznym;

2) sprawdza, czy przedmiot zamowienia moze by¢ realizowany w ramach aktualnie

obowigzujgcych umow;

3) jezeli uzna, ze w uczelnianym sklepie intranetowym WUM dostepne sg produkty
spetniajgce wymagania Wnioskodawcy lub zamdwienie jest objete umowg ramowa,
wskazuje obowigzujgcg Umowe ikieruje wniosek w Systemie EZD
z pominieciem akceptacji Biura Zamowien Publicznych oraz etapu zatwierdzenia,

o ktérym mowa w § 14;

4) wnioski nierealizowane w ramach Umoéw sukcesywnych lub Uméw ramowych,
ktorych tgczna wartos¢ zamowien w danej kategorii jest rowna lub przekracza 170 000

zt bez podatku od towarow i ustug oraz wnioski dotyczgce zamowien ujetych w Planie
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postepowan agreguje do postepowan zgodnie z Planem postepowan i przygotowuje

do nich:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) notatke z ustalenia wartosci szacunkowej,

c) projekt umowy, o ile nie wystepuje obowigzujgcy wzor umowy
d) uzasadnienie dla kryterium ceny, jezeli jest wymagane,

e) analize potrzeb i wymagan we wspétpracy z Wnioskodawcg oraz Dziatem Kontroli

Formalnej

5) okresla wartos¢ szacunkowg dla wnioskow, ponizej 170 000 zt netto, nie ujetych w
Planie postepowan (zatgczenie dokumentoéw wyszczegdlnionych w pkt 4 nie jest

wymagane),
6) moze przeprowadzi¢ konsultacje rynkowe;
7) proponuje Jednostke organizacyjng, ktora bedzie realizowa¢ zamowienie;

8) akceptuje wniosek lub zwraca go do Wnioskodawcy wraz z uzasadnieniem zwrotu,
w szczegolnosci, gdy kwota przeznaczona przez Wnioskodawce na realizacje

zamodwienia jest nizsza niz najnizsza oferta uzyskana w procesie szacowania.

2. Dziat Kompetencyjny odpowiada za:

1) merytoryczne ustalenie i udokumentowanie wartosci szacunkowej zamowienia;
2) agregacje zamowien;

3) przygotowanie dokumentéw merytorycznych niezbednych do wszczecia

postepowania.

Odpis srodkéw przez Dziat Planowania i Analiz

§ 1

1. Wnioski zaakceptowane przez Dziat Kompetencyjny kierowane sg automatycznie

do Dziatu Planowania i Analiz
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2.Dziat Planowania i Analiz dokonuje potwierdzenia zgodnosci planowanego wydatku
z obowigzujgcym planem finansowym oraz rezerwacji limitu sSrodkow na realizacje

zamodwienia w wysokosci wskazanej we wniosku przez Dysponenta.

3. W przypadku odnotowania braku srodkéw na wskazanym zadaniu kontrolingowym
lub wskazania btednego zadania kontrolingowego Dziat Planowania i Analiz zwraca

whniosek do Wnioskodawcy.

4. Dziat Planowania i Analiz dokonuje weryfikacji zrédet finansowania po
uzgodnieniu z Dziatem Kontroli Formalnej lub Kierownikiem Projektu w zakresie
okreslonym funkcjonalnosciami Systemu EZD i zwraca wniosek do Wnioskodawcy

w celu dokonania korekty Zrodet finansowania.

5. Whnioski z odpisanymi srodkami, ktére zostang odrzucone albo skierowane do
korekty w kolejnych etapach, przechodzg przez etap odpisu srodkow w celu ich

odblokowania.

Weryfikacja wniosku przez Kwestora
§12
1. Wnioski z potwierdzonym odpisem $rodkow kierowane sg automatycznie do

Kwestora.

2. Kwestor akceptuje wniosek pod wzgledem potwierdzenia dostepnosci srodkow
pienieznych albo zwraca go do Wnioskodawcy lub do dziatébw obstugujgcych
wczesniejsze etapy obiegu wniosku, w przypadku braku dostepnosci Srodkéw

finansowych.

3. Whnioski zatwierdzone przez Kwestora kierowane sg automatycznie do Biura

Zaméwien Publicznych.

4.Zatwierdzenie wniosku przez Kwestora stanowi potwierdzenie zabezpieczenia

srodkow finansowych na realizacje zakupu okreslonego we wniosku.
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Weryfikacja wniosku przez Biuro Zaméwien Publicznych

§13
1. Biuro Zamowien Publicznych:

1) okresla, czy zamowienie bedzie udzielane z zastosowaniem przepisow Ustawy albo

bez koniecznosci ich stosowania;
2) wskazuje Jednostke realizujgcag;

3) akceptuje wniosek albo zwraca go do Wnioskodawcy, Dzialu Kompetencyjnego lub

innego dziatu obstugujgcego wczesniejszy etap obiegu.

2. Biuro Zamoéwien Publicznych zwraca wniosek do Wnioskodawcy lub Dziatu
Kompetencyjnego w celu uzupetnienia go o wymagane dokumenty, informacje lub
wyjasnienia.

3. Biuro Zamowienh Publicznych przekazuje wnioski po zawarciu uméw w przypadku

whnioskéw na dostawy sukcesywne.

Zatwierdzenie wniosku przez Kierownika Zamawiajacego
§ 14
1. System EZD kieruje automatycznie wnioski zaakceptowane przez Biuro Zamowien

Publicznych do Kierownika Zamawiajgcego celem zatwierdzenia.

2. Kierownik Zamawiajgcego moze zatwierdzi¢ wniosek lub skierowa¢ go do korekty

przez osoby z poprzednich etapow kontroli.

3. Zatwierdzenie wniosku przez Kierownika Zamawiajgcego zamyka proces

wnioskowania i uruchamia proces udzielania zamowienia.

4.Zatwierdzony wniosek stanowi wewnetrzng podstawe do rozpoczecia realizacji
zamowienia, w szczegoélnosci do podjecia czynnosci zmierzajgcych do zawarcia
umowy, wystawienia zamowienia, udzielenia zlecenia lub zastosowania innej formy

realizacji zamowienia przewidzianej w regulacjach wewnetrznych Uczelni.

5. Zatwierdzenie wniosku nie zastepuje umowy, zamowienia, zlecenia ani innych
czynnosci prawnych wymaganych do skutecznego zaciggniecia zobowigzania
w imieniu Uczelni oraz nie stanowi upowaznienia do sktadania oswiadczen woli w jej

imieniu. Zatwierdzony wniosek stanowi dla realizatora podstawe do podjecia czynnosci
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zmierzajgcych do jego realizacji, w granicach kwoty, zakresu rzeczowego i zrodta

finansowania okreslonych we wniosku.

6. Zakupy dokonane z naruszeniem Regulaminu uznaje sie za dokonane
z naruszeniem procedur wewnetrznych Uczelni i podlegac konsekwencjom

przewidzianym przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi.

7. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatania skutkujgce powstaniem
zobowigzan lub wydatkdw z naruszeniem obowigzujgcych procedur, na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy, w szczegolnosci w zakresie odpowiedzialnosci

materialnej za szkode wyrzgdzong pracodawcy.

Terminy
§ 15
1. Jednostki uczestniczgce w procedurze wnioskowania dokonujg czynnosci bez

zbednej zwtoki, w tym:

1)  Whnioskodawca, Kierownik Projektu lub Dysponent — dokonujg czynnosci
bez zbednej zwioki, z uwzglednieniem terminédw wynikajgcych z
Jednostkowego planu zakupow oraz Planu postepowan;

2) Dziat Kontroli Formalnej do 2 dni roboczych;

3) Dziat Kompetencyjny do 2 dni roboczych dla wnioskow realizowanych z

dostaw sukcesywnych lub w przypadku wnioskéw wymagajgcych
przeprowadzenia postepowania w trybie Ustawy w terminie

umozliwiajgcym przeprowadzenie postepowania, zgodnie z Planem

postepowan;
4) Dziat Planowania i Analiz do 2 dni roboczych;
5) Kwestor do 2 dni roboczych;
6) Biuro Zamowien Publicznych do 2 dni roboczych na okreslenie sposobu

realizacji w oparciu o Ustawe; dalsza realizacja w terminach, zgodnie z
obowigzujgcym Planem postepowan;

7) Kierownik Zamawiajgcego do 2 dni roboczych;

8) Jednostka realizujgca dokonuje czynnosci zwigzanych z realizacjg

zamoéwienia bez zbednej zwtoki po zatwierdzeniu wniosku.
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Postanowienia koncowe
§ 16
Spory kompetencyjne zwigzane ze stosowaniem niniejszego Regulaminu rozstrzyga
Kanclerz Uczelni z zastrzezeniem spraw zastrzezonych przepisami prawa albo

regulacjami wewnetrznymi WUM dla Rektora lub Kwestora.

§17
Czynnosci wykonywane w Systemie EZD, bez wzgledu na wartos¢ zamodwienia,
wykonywane sg woparciu o przydzielone uprawnienia systemowe, udzielone

upowaznienia albo zakresy obowigzkéw pracownikow.

Zalaczniki
Zatgcznik nr — 1 — Zasady Planowania zakupow dla jednostek.

Zatgcznik nr 2 — Instrukcja dla Dziatu Kompetencyjnego — planowanie umow
sukcesywnych.
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Zatacznik nr 1
Zasady Planowania zakupow dla jednostek.

§ 1. Zasady ogdlne

1. Wydatki realizowane przez WUM dokonywane sg zgodnie z art. 44 ustawy

o finansach publicznych, w szczegolnosci:

1.

w sposoéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

. uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow;

. W sposob umozliwiajgcy terminowgq realizacje zadan;

w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

. Wydatki finansowane ze $rodkéw Uczelni powinny pozostawaé w

bezposrednim zwigzku z dziatalnoscig dydaktyczng, naukowg albo pozostatg

organizacyjng WUM.

Wydatki realizowane sg z uwzglednieniem:

. zasad kwalifikowalnosci kosztow;
. obowigzujgcych regulacji wewnetrznych WUM,;

. obowigzujgcych uméw sukcesywnych w ramach zakupdw centralnych;

dostepnosci srodkdéw finansowych.

W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami niniejszego Zatgcznika,
adokumentacjg projektu finansowanego ze S$rodkéw zewnetrznych,

pierwszenstwo majg postanowienia:

. umowy o dofinansowanie;

regulaminu konkursu;
wytycznych instytucji finansujace;j.

§ 2.0graniczenia wydatkowe

1.Ze $rodkdéw subwencji przyznanych jednostkom naukowo-dydaktycznym Ilub

badawczym nie finansuje sie nastepujacych wydatkow:
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1) wustug gastronomicznych, cateringowych i restauracyjnych dla spotkan
wewnetrznych, w tym integracyjnych, z wylgczeniem wydarzeh o charakterze
naukowym, dydaktycznym lub organizacyjnym organizowanych z udziatem osob
spoza WUM;

2) artykutdw spozywczych, z wyjatkiem:

a) sekretariatow Rektora, Dziekanow, Dyrektora Szkoty Doktorskiej,

Przewodniczgcych Rad Dyscyplin, Kanclerza i Kwestora,
b) potrzeb zwigzanych z realizacjg zaje¢ dydaktycznych;

3)ozddéb i materiatdbw niezwigzanych z dziatalnoscig Uczelni, w tym o0zddéb

Swigtecznych;

4) szkolen, kurséw i studidw pracownikéw, ktore nie zostaty ujete w centralnym planie

szkolen lub nie uzyskaty odrebnej zgody wtasciwego dysponenta srodkow;

5)w wynagrodzen osobowych i cywilnoprawnych, dla ktorych nie zabezpieczono

srodkdw w obowigzujgcym planie finansowym;

6) wydatkdw niezwigzanych z realizacjg zadan statutowych, dydaktycznych,
naukowych lub organizacyjnych Uczelni, w szczegolnosci wydatkow o charakterze

prywatnym.

2. Dopuszczenie finansowania wydatkow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-5, wymaga
zgody Rektora albo osoby upowaznionej, o ile odrebne regulacje wewnetrzne nie

stanowig inacze;.

3. Zakup sprzetu laboratoryjnego powinien obejmowacé, w przypadku wymagan
technologicznych, zestaw startowy materiatbw niezbednych do uruchomienia

urzgdzenia z uwzglednieniem budzetu projektu i zasad kwalifikowalnosci wydatkéw.
4. Przed zakupem sprzetu laboratoryjnego wymagane jest:

1) uzgodnienie zakupu z wiasciwym Dziatem Kompetencyjnym;

2) weryfikacja wymagan technicznych pomieszczenia instalacyjnego.

5. Nie dopuszcza sie zakupu sprzetu drukujgcego w lokalizacjach, w ktérych
dostepny jest wydruk centralny, z wylgczeniem jednostek przetwarzajgcych

dane wrazliwe.
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6. Dostawy materiatdw biurowych realizowane sg przez Dziat Logistyki w cyklach

miesiecznych.

§ 3. Zakupy centralne
1. Zakupy centralne realizowane sg przez wtasciwe Dziaty Kompetencyjne w ramach

obowigzujgcych umow sukcesywnych zawartych na potrzeby Uczelni.

2. Zakupy centralne obejmujg w szczegolnosci wydatki finansowane ze srodkéw
subwenciji, dla ktérych zawarto umowy sukcesywne zapewniajgce realizacje

powtarzalnych potrzeb jednostek organizacyjnych Uczelni.
3. Celem stosowania zakupow centralnych jest w szczegdlnosci:
a. zapewnienie ciggtosci dostaw i ustug;
b. uzyskanie efektu skali;
c. standaryzacja asortymentu;
d. optymalizacja kosztéw;

e) zapewnienie zgodnosci technicznej, organizacyjnej lub eksploatacyjnej

nabywanych dobr i ustug.

4. Jednostki organizacyjne realizujgce wydatki finansowane ze srodkéw subwencji sg
zobowigzane do korzystania z obowigzujgcych umow sukcesywnych, jezeli przedmiot

planowanego zakupu jest objety zakresem tych umaédw.

5. Odstgpienie od realizacji zakupu w ramach obowigzujgcej umowy sukcesywnej

wymaga uzasadnienia oraz zgody wiasciwego Dziatu Kompetencyjnego.

6. Zakupy finansowane ze zrodet zewnetrznych, w szczegdlnosci projektdw, grantéw
oraz umow o dofinansowanie, mogg by¢ realizowane poza umowami sukcesywnymi,
jezeli wynika to z warunkéw finansowania, zasad kwalifikowalnosci wydatkow albo

uzasadnionych potrzeb projektu.

§ 4.Dziatalnos¢ dydaktyczna.
1.Ze srodkéw subwencji przeznaczonych na dziatalno$¢ dydaktyczng mogg byc¢

finansowane w szczegdélnosci:

1)dostep do platform edukacyjnych;
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2) udziat w konferencjach, zjazdach i konkursach o charakterze dydaktycznym, w tym

koszty:

a) podrézy,

b) noclegow,

c) diet,

d) optat za uczestnictwo;

3) aparatura laboratoryjna przeznaczona na cele dydaktyczne, w tym czesci

zuzywalne;
4) fantomy, modele i trenazery, w tym czesci zuzywalne;

5) materiaty dydaktyczne, w tym odczynniki, gazy, materiaty medyczne, materiaty

stomatologiczne oraz srodki ochrony osobistej;
6) meble laboratoryjne przeznaczone na cele dydaktyczne;

7) licencje na oprogramowanie wykorzystywane do celéw dydaktycznych oraz dostep

do baz danych;

8) wyposazenie i niskocenny sprzet biurowy;

9) materiaty biurowe i eksploatacyjne;

10) optaty za publikacje realizowane przez studentdéw lub z ich udziatem;
11) ustugi poligraficzne i introligatorskie;

12) utrzymanie, naprawy i serwis sprzetu;

13) literatura i czasopisma branzowe.

2.Ze srodkéw subwencji przeznaczonych na dziatalnos¢ dydaktyczng, bedgcych
w dyspozycji jednostki naukowo-dydaktycznej nie finansuje sie dziatalnosci naukowej,

w tym w szczegdlnosci:
1) ubezpieczen eksperymentow i badan klinicznych,
2) ustug badawczych,

3) zakupow finansowanych ze srodkéw przeznaczonych na dziatalno$¢ naukowg
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4) kosztéw niezwigzanych z procesem dydaktycznym;

5) wynagrodzen osobowych;

6) szkolen, kurséw i studiow pracownikow;

7) zakupow centralnych wskazanych w regulacjach wewnetrznych.

§ 5. Dziatalnos¢ naukowa.
1.Ze srodkéw subwencji przeznaczonych na dziatalnos¢ naukowg mogg byc¢

finansowane w szczegdlnosci:
1) optaty za publikacje naukowe;

2) optaty udziat w konferencjach, zjazdach, sympozjach naukowych oraz wizytach

studyjnych, w tym koszty:
a) podrozy,
b) noclegdw,
c) diet,
d) optat za uczestnictwo;

3) materiaty zuzywalne, w tym odczynniki, gazy, materiaty medyczne, materiaty

stomatologiczne oraz srodki ochrony osobistej;

4) meble laboratoryjne;

5) aparatura laboratoryjna, w tym czesci zuzywalne;
6) wyposazenie i niskocenny sprzet biurowy;

7) materiaty biurowe i eksploatacyjne;

8) licencje na oprogramowanie wykorzystywane do celéw naukowych oraz dostep do

baz danych;

9) ustugi poligraficzne i introligatorskie;

10) ubezpieczenia eksperymentéw i badan klinicznych;
11) utrzymanie, naprawy i serwis sprzetu;

12) literatura i czasopisma branzowe;
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13) ustugi ttumaczeniowe i statystyczne,
14) ustugi syntezy biatek;
15) inne wyspecjalizowane ustugi badawcze zlecane podmiotom zewnetrznym

2.Ze $rodkéw subwencji przeznaczonych na dziatalnos¢ naukowa, bedgcych

w dyspozycji jednostki naukowo-dydaktycznej oraz badawczej, nie finansuje sie:

1) dziatalnosci dydaktycznej;

2) wynagrodzen bezosobowych nieujetych w planie wynagrodzen bezosobowych;

3) szkolen, kursow i studiéw pracownikéw, o ile nie uzyskano zgody wtasciwego
Prorektora;

4) zakupow centralnych wskazanych w regulacjach wewnetrznych;

5) wydatkdéw niezwigzanych bezposrednio z dziatalnoscig badawczg i naukows.

§ 6. Projekty finansowane ze srodkéw zewnetrznych.
1. Wydatki realizowane w ramach projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych

ponoszone sg zgodnie z:

1) regulaminami konkursow;
2) mowami o dofinansowanie;
3) wytycznymi instytucji finansujgcych;

4) budzetem projektu zatwierdzonym przez instytucje finansujgca.

2. Kierownik Projektu odpowiada za zgodnos¢ wydatkow z dokumentacijg projektu oraz

zasadami kwalifikowalnosci.

3. Wydatki finansowane ze srodkéw zewnetrznych wymagajg weryfikacji i akceptacii

wtasciwego Dziatu Kontroli Formalne;.
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Zatacznik nr 2

Instrukcja dla Dzialu Kompetencyjnego — planowanie uméw sukcesywnych.

§ 1.Planowanie zapotrzebowania na potrzeby zawierania uméw sukcesywnych.

1.

Planowanie zapotrzebowania na potrzeby zawierania umoéw sukcesywnych
prowadzi sie w celu zapewnienia efektywnej realizacji zakupdw, optymalizacji
kosztow, wykorzystania efektu skali oraz zapewnienia ciggtosci dostaw towarow

i ustug niezbednych do funkcjonowania Uczelni.

Planowanie zapotrzebowania obejmuje analize rzeczywistych potrzeb
zakupowych Uczelni oraz przygotowanie danych niezbednych do okreslenia
zakresu rzeczowego i wartosci zamowien realizowanych w ramach umow

sukcesywnych.

§ 2. Podstawy planowania.

. Podstawg planowania zapotrzebowania jest analiza danych zakupowych

obejmujgcych co najmniej dwa lata kalendarzowe poprzedzajgce rok

planowania.

Analiza, o ktorej mowa w ust. 1, obejmuje w szczegdlnosci:

1) zakupy realizowane w ramach obowigzujgcych umow sukcesywnych;
2) zakupy realizowane poza obowigzujgcymi umowami;

3) dane dotyczgce wartosci i czestotliwosci zakupow;

4) dane zagregowane dla jednostek organizacyjnych Uczelni.

5) Analiza danych zakupowych stuzy identyfikacji rzeczywistych potrzeb
zakupowych, okresleniu powtarzalnosci zapotrzebowania oraz wskazaniu

asortymentu, ktéry powinien zostac objety umowami sukcesywnymi.

§ 3. Odpowiedzialnosé¢ za planowanie.

. Za planowanie zapotrzebowania w ramach poszczegdlnych grup

asortymentowych odpowiadajg wtasciwe komérki kompetencyjne wskazane w

obowigzujgcych regulacjach wewnetrznych Uczelni.
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2. Komorki kompetencyjne prowadzg planowanie zapotrzebowania w sposob
zapewniajgcy agregacje potrzeb zakupowych Uczelni oraz wykorzystanie

efektu skali przy udzielaniu zamowien.
3. Do zadan komorek kompetencyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie i analiza danych zakupowych dotyczgcych przypisanych grup

asortymentowych;
2) identyfikacja potrzeb zakupowych o charakterze powtarzalnym;
3) przygotowanie propozycji zakresu rzeczowego umoéw sukcesywnych;
4) opracowanie lub aktualizacja katalogéw asortymentowych;
5) okreslenie przewidywanej wielkosci zamowienia;

6) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie identyfikacji

potrzeb zakupowych;

7) przekazywanie informacji niezbednych do oszacowania wartosci

zamowienia.

4. Dziaty kompetencyjne mogg zwracac sie do jednostek organizacyjnych Uczelni
o0 przekazanie informacji dotyczgcych planowanego zapotrzebowania,
wymagan technicznych, planowanych projektow, grantéw Iub innych

okolicznosci majgcych wptyw na zakres planowanych zakupow.

5. Jednostki organizacyjne Uczelni sg zobowigzane do wspétpracy z dziatami
kompetencyjnymi oraz przekazywania informacji niezbednych do prawidtowego

zaplanowania uméw sukcesywnych.

6. Dziaty kompetencyjne sg odpowiedzialne za utrzymywanie aktualnosci
katalogow asortymentowych oraz dokonujg okresowej weryfikacji zakresu
obowigzujgcych umow  sukcesywnych oraz zasadnosci utrzymania

poszczegolnych pozycji asortymentowych w katalogach zakupowych.
§ 4. W procesie planowania zapotrzebowania uwzglednia sie w szczegdélnosci:
1. specyfike danej grupy asortymentowej;

2. producentdw oraz wymagania dotyczgce kompatybilnosci produktéw;
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. stan posiadanego wyposazenia, aparatury i urzgdzen;

. potrzeby wynikajgce z biezgcej eksploataciji;

. kontynuacje realizowanych projektow, grantow oraz innych przedsiewziec;
. planowane nowe projekty, zadania oraz zmiany organizacyjne;

. prognozowane zmiany cen i warunkéw rynkowych.

. Planowanie zapotrzebowania obejmuje réwniez:

. identyfikacje potrzeb uzytkownikéw;

. prognozowanie zuzycia oraz zapotrzebowania na dostawy;

. zapewnienie ciggtosci dostaw;

. harmonogramowanie zakupow i dostaw;

. okreslenie wymagan logistycznych zwigzanych z realizacjg dostaw.

§ 5. Etapy procesu planowania.
. Proces planowania zapotrzebowania obejmuje nastepujgce etapy:

1) zebranie i analize danych zakupowych;
2) przypisanie zakupow do wiasciwych grup asortymentowych;
3) analize wartosci, czestotliwosci i powtarzalno$ci zakupow;

4) identyfikacje pozycji istotnych kosztowo oraz pozycji o charakterze

powtarzalnym;
5) uwzglednienie specyfiki poszczegodlnych grup asortymentowych;
6) okreslenie zakresu rzeczowego planowanej umowy sukcesywnej;
7) oszacowanie wartosci zamowienia.

. W przypadku uzasadnionym specyfikg danej grupy zakupowej proces
planowania moze obejmowa¢ dodatkowe analizy dotyczgce rynku,

producentow, technologii lub warunkow realizacji dostaw.

§ 6. Wyniki planowania.
. Wyniki planowania zapotrzebowania stanowig podstawe do:
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1) okreslenia zakresu rzeczowego umowy sukcesywnej;
2) opracowania katalogu asortymentowego;

3) okreslenia przewidywanej wielko$ci zamowienia;

4) oszacowania wartosci zamoéwienia;

5) przygotowania dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowania

zakupowego.

. Szacowanie wartosci zamoéwienia odbywa sie z uwzglednieniem danych
historycznych, planowanych potrzeb jednostek organizacyjnych oraz

przewidywanych zmian majgcych wptyw na poziom zapotrzebowania.

. Planowanie zapotrzebowania na potrzeby zawarcia umoéw sukcesywnych ma
charakter organizacyjny i nie stanowi podstawy do rezerwacji, przyznania ani

podziatu srodkow finansowych pomiedzy jednostki organizacyjne Uczelni.

. Realizacja zakupow w ramach zawartych umow sukcesywnych uzalezniona jest
od posiadania przez jednostke organizacyjng dostepnych srodkéw finansowych
oraz ich zabezpieczenia zgodnie z obowigzujgcymi zasadami planowania

i wydatkowania srodkéw w Uczelni.

§ 7. Dokumentacja procesu planowania
. Dziat realizujgcy proces planowania przechowuje wynik planowania wraz

z danymi wykorzystanymi do jego opracowania, w formacie PDF, co najmniej

przez okres obowigzywania umowy.
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