Podstawowe procedury wewnętrzne UEP związane z zamawianiem i realizacją dostaw i usług poniżej 170 000 zł netto
Podstawa prawna: Zarządzenie nr 102/2025 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu z dnia 16 grudnia 2025 roku 
w sprawie zasad postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych w Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu)

	Procedura (etap)
	Czynności proceduralne według wartości przedmiotu zamówienia 
/zł netto/
	Termin

	
	do kwoty < 5 000
	5 000 =< 80 000
	80 000 < 170 000
	

	POTRZEBA
(jednostka wnioskująca)
	Analiza konieczności i celowości zamówienia oraz weryfikacja możliwości zaspokojenia potrzeby we własnym zakresie 
(w ramach jednostki i całego UEP)
	-

	SZACOWANIE WARTOŚCI ZAMÓWIENIA*
(jednostka posiadająca środki na realizację)

	



	Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia:
	max. 3 miesiące przed terminem zamówienia

	
	dowolną metodą z poszanowaniem zasady oszczędnego i efektywnego wydatkowania środków publicznych
	metodą rozeznania rynku, poprzez zebranie przynajmniej trzech porównywalnych ofert
	metodą rozeznania rynku, poprzez zebranie przynajmniej trzech porównywalnych ofert
	

	
	Sporządzenie notatki z szacowania
(Załącznik nr 10 do Zarządzenia)
	przed złożeniem zapotrzebowania

	
	Przechowywanie oryginału notatki z dokumentami poświadczającymi szacowanie w jednostce organizacyjnej 
dla celów dowodowych
	5 lat od daty sporządzenia notatki

	ZŁOŻENIE ZAPOTRZEBOWANIA W SYSTEMIE XPRIMER
(jednostka wnioskująca)

	

	



	Przygotowanie zapotrzebowania
(Instrukcja wypełniania)
zawierającego dokładny opis przedmiotu zamówienia, warunki i kryteria zakupów oraz:
	przed zaciągnięciem zobowiązania
UWAGA !!!
Realizacja zapotrzebowania przed akceptacją jest możliwa tylko w wyjątkowych sytuacjach związanych
z koniecznością usunięcia awarii i zabezpieczenia mienia

	
	wskazanie wybranego podczas szacowania wartości zamówienia  wykonawcy do realizacji  zamówienia
	dołączenie podpisanej notatki
z szacowania wartości  przedmiotu zamówienia 
	dołączenie podpisanej notatki 
z szacowania wartości przedmiotu zamówienia  
	

	
	Obieg zapotrzebowania i akceptacja przez decydenta
	

	PROCEDURA 
ZAPYTANIA OFERTOWEGO PRZEPROWADZANA PRZEZ DZP 
(na wniosek jednostki zamawiającej)

	x
	x
	Przekazanie do DZP:
1) elektronicznej wersji zaakceptowanego zapotrzebowania
2) podpisanego opisu przedmiotu zamówienia do zapytania ofertowego 
(Załącznik nr 3 do Zarządzenia)
	Po akceptacji zapotrzebowania przez decydenta

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Przygotowanie zapytania ofertowego przez DZP i jego ogłoszenie (np. poprzez  zamieszczenie na stronie internetowej Uczelni lub platformie zakupowej)
	Po zatwierdzeniu dokumentacji przez kierownika DZP
	

	
	
	
	Wybór najkorzystniejszej oferty
	Po terminie składnia ofert
	

	
	
	
	Zawarcie umowy
	Po wyborze najkorzystniejszej oferty
	

	
	
	
	Przekazanie podpisanej umowy do komórki uprawnionej
	Niezwłocznie
	

	REALIZACJA
(komórka uprawniona)
	Złożenie zamówienia przez pracownika posiadającego upoważnienie do zaciągania zobowiązań w komórce uprawnionej.
Odbiór towaru lub usługi przez komórkę wnioskującą.
	Złożenie zamówienia przez pracownika posiadającego upoważnienie do zaciągania zobowiązań w komórce uprawnionej.
Odbiór towaru lub usługi przez komórkę wnioskującą.

UWAGA!
W przypadku zamówień o wartości 
> 50 000 – istnieje obowiązek zawarcia pisemnej umowy z Wykonawcą!
	Złożenie zamówienia przez pracownika posiadającego upoważnienie do zaciągania zobowiązań w komórce uprawnionej.
Odbiór towaru lub usługi przez komórkę wnioskującą.
	Odpowiednio: po akceptacji zapotrzebowania lub zawarciu umowy.

	ROZLICZENIE
(komórka uprawniona 
- po potwierdzeniu odbioru/realizacji przez komórkę wnioskującą)
	Wprowadzenie do sytemu XPRIMER dokumentu kosztowego/faktury przez Kancelarię.
Powiązanie dokumentu z zapotrzebowaniem, właściwy opis merytoryczny, dołączenie innych wymaganych zamówieniem dokumentów np. Protokół odbioru.
(dalszy obieg - zgodnie z procedurą XPRIMER)
	Po zrealizowaniu 
i potwierdzeniu odbioru  zamówienia


* nie dotyczy zamówień realizowanych w ramach rozstrzygniętych postępowań w ramach dostaw/usług sukcesywnych






Podstawowe procedury wewnętrzne UEP związane z zamawianiem i realizacją dostaw i usług o wartości równej i wyższej niż 170 000 zł netto
	Procedura (etap)
	Czynności proceduralne według wartości przedmiotu zamówienia 
/zł netto/
	Termin

	
	170 000=<
	

	POTRZEBA
(jednostka wnioskująca)
	Analiza konieczności i celowości zamówienia oraz weryfikacja możliwości zaspokojenia potrzeby we własnym zakresie
	

	SZACOWANIE WARTOŚCI ZAMÓWIENIA*
(jednostka posiadająca środki na realizację)

	



	Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia w szczególności:
	przed wszczęciem postępowania:
· max. 3 miesiące dla towarów lub usług
· max. 6 miesięcy dla robót budowlanych 

	
	· metodą rozeznania rynku, poprzez zebranie przynajmniej trzech porównywalnych ofert;
· na podstawie uśrednionego zużycia z lat poprzednich po korekcie ilościowej wynikającej z planów zakupowych oraz korekcie cenowej związanej z przewidywanym wskaźnikiem zmian cen – w przypadku dostaw sukcesywnych 
	

	
	Sporządzenie notatki z szacowania
(Załącznik nr 10 do Zarządzenia)
	przed złożeniem zapotrzebowania / wniosku

	
	Przechowywanie w jednostce organizacyjnej oryginału notatki 
z dokumentami poświadczającymi szacowanie dla celów dowodowych 
	5 lat od daty sporządzenia notatki

	ZŁOŻENIE ZAPOTRZEBOWANIA 
W SYSTEMIE XPRIMER
lub
WNIOSKU O WSZCZĘCIE POSTĘPOWANIA 
(jednostka wnioskująca)


	Przygotowanie zapotrzebowania lub wniosku o wszczęcie postępowania (dla dostaw sukcesywnych)
(Instrukcja wypełniania zapotrzebowania)
	przed rozpoczęciem procedury zamówienia 

	
	Dołączenie podpisanej notatki z szacowania wartości przedmiotu zamówienia
	

	
	Obieg zapotrzebowania / wniosku i akceptacja przez decydenta
	

	PROCEDURA 
ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH
W JEDNYM Z TRYBÓW OKREŚLONYCH USTAWĄ PZP. 

	Przekazanie do DZP:
1) elektronicznej wersji zaakceptowanego zapotrzebowania 
lub wniosku o wszczęcie postępowania
2) podpisanego opisu przedmiotu zamówienia
(Załącznik nr 2 do Zarządzenia) 
3) analizy potrzeb i wymagań
(dla zamówień unijnych)
	po akceptacji zapotrzebowania / wniosku 
o wszczęcie postępowania  przez decydenta

	
	
	
	

	
	Ustalenie przez Kierownika komórki uprawnionej, po konsultacji 
z kierownikiem DZP: warunków udziału w postępowaniu, kryteriów oceny ofert, itp. 
	
	

	
	Powołanie Komisji przetargowej przez kierownika DZP
	przed rozpoczęciem prac nad dokumentacją przetargową
	

	
	Przygotowanie przez DZP dokumentów formalnoprawnych oraz uzgodnienie z ZRP projektu umowy
	niezwłocznie
	

	
	Zatwierdzenie dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego przez kierownika DZP lub innego uprawnionego decydenta
	niezwłocznie
	

	
	Publikacja ogłoszenia o zamówieniu na właściwych stronach rządowych lub unijnych
	po zatwierdzeniu dokumentów 
	

	
	Zamieszczenie dokumentacji postępowania na platformie zakupowej
	po zatwierdzeniu dokumentów 
	

	
	Przeprowadzenie przez DZP i Komisję przetargową postępowania zgodnie z przepisami ustawy Pzp
	określony trybem postępowania
	

	
	Otwarcie ofert
	od dnia ogłoszenia do dnia składania ofert powinno upłynąć co najmniej:
· 7 dni dla dostaw i usług
· 14 dni dla robót budowlanych
· 35 dni dla trybów unijnych
	

	
	Ocena ofert przez Komisję przetargową (ocena formalno-prawna oraz merytoryczna, wyjaśnienia, uzupełnienia itp.)
	niezwłocznie po otwarciu ofert
	

	
	Wybór najkorzystniejszej oferty  i ogłoszenie wyniku postępowania
	po dokonaniu ostatecznej oceny ofert 
	

	
	Zawarcie umowy
	5 lub 10 dni po ogłoszeniu wyniku postępowania  
	

	
	Przekazanie przez DZP kopii podpisanej umowy do komórki uprawnionej
	po podpisaniu umowy
	

	REALIZACJA
(komórka uprawniona)
	Realizacja zamówienia zgodnie z postanowieniami umowy.
Odbiór towaru lub usługi przez komórkę wnioskującą.
	po otrzymaniu z DZP  kopii zawartej umowy

	ROZLICZENIE
(komórka uprawniona 
- po potwierdzeniu odbioru/realizacji przez komórkę wnioskującą)
	Wprowadzenie do sytemu XPRIMER dokumentu kosztowego/faktury przez Kancelarię.
	po zrealizowaniu przedmiotu lub części przedmiotu zamówienia 
i potwierdzeniu odbioru  

	
	Powiązanie z zapotrzebowaniem. 
Opis merytoryczny.
Dołączenie innych wymaganych zamówieniem dokumentów np. Protokół odbioru.
(dalszy obieg - zgodnie z procedurą)
	

	INFORMACJA 
O ZAKOŃCZENIU UMOWY
I 
PUBLIKACJA NA STRONIE BIP 
(DZP – po informacji od komórki uprawnionej)
	Przesłanie przez komórkę uprawnioną informacji o zakończeniu realizacji umowy do Działu Zamówień Publicznych.
(Załącznik nr 11 do zarządzenia)
	po dokonaniu ostatniej płatności lub zakończeniu świadczenia usługi, wykonaniu dostawy lub roboty budowlanej 

	
	Zamieszczenie informacji w Biuletynie Zamówień Publicznych przez  Dział Zamówień Publicznych
	30 dni od wykonania umowy


* nie dotyczy zamówień realizowanych w ramach rozstrzygniętych postępowań w ramach dostaw/usług sukcesywnych

