
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

Komunikat nr 9/2026  

Kanclerza Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu  

z dnia 3 września 2026 roku  

 
w sprawie terminów składania zapotrzebowań do Działu Zamówień Publicznych  

 

W celu zapewnienia racjonalnej i prawidłowej realizacji procesu zakupowego, a także 

terminowości corocznych rozliczeń finansowych, uprzejmie proszę o składanie w systemie 

XPrimer zapotrzebowań kierowanych do Działu Zamówień Publicznych na zakupy planowane 

do sfinansowania ze środków budżetowych danego roku, z zachowaniem następujących 

terminów: 

− do 1 października – zamówienia wymagające przeprowadzenia zapytania ofertowego lub 

postępowania w trybie ustawy Prawo Zamówień Publicznych, a także uzgodnień 

technicznych, analiz, weryfikacji lub dłuższego czasu realizacji (np. wyposażenie meblowe, 

aparatura fizyko-chemiczna, urządzenia), 

− do 30 listopada – pozostałe zamówienia, w tym realizowane w ramach dostaw 

sukcesywnych, 

− do 10 grudnia – wyłącznie uzasadnione przypadki, konieczne i nieprzewidziane potrzeby, 

po wcześniejszym uzgodnieniu z DZP możliwości ich realizacji. 

Mając na względzie zmiany podaży, popytu, wysokie ryzyko ograniczonej dostępności 

asortymentu oraz wzrostu cen w okresach zwiększonego zapotrzebowania, proszę również  

o odpowiednio wczesne analizowanie potrzeb i zlecanie zamówień na artykuły sezonowe. 

Zapotrzebowania należy składać wraz z kompletem dokumentacji wymaganej dla 

danego zamówienia lub postępowania. 

Wprowadzenie wskazanych terminów ma na celu zapewnienie zgodności procesu 

zakupowego z obowiązującymi przepisami prawa, procedurami oraz zasadami celowości  

i oszczędności gospodarowania środkami publicznymi, w tym określonymi w art. 44 ust. 3 

ustawy o finansach publicznych, a także: 

− racjonalizację zakupów oraz ograniczenie ryzyka wzrostu cen i braku dostępności 

asortymentu, a także opóźnień w realizacji zamówień lub niewykonania dostaw, 

− usprawnienie planowania pracy, zapobieganie występowaniu błędów wynikających 

 z presji czasowej oraz optymalizację obciążenia pracowników jednostek zaangażowanych 

w proces, co ma szczególne znaczenie w okresie kumulacji działań końcoworocznych, 

− zmniejszenie ryzyka niewykorzystania środków w danym roku budżetowym, 

− zapewnienie możliwości odpowiednio wczesnego identyfikowania i reagowania na 

problemy związane z realizacją zamówień i ich rozliczenie, a także odpowiednio wczesnego 

informowania o potencjalnych zagrożeniach.  



 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

Rozważne planowanie zakupów i terminowe składanie kompletnych zapotrzebowań są 

istotnymi warunkami sprawnej realizacji zakupów w obowiązujących ramach 

organizacyjnych, finansowych i prawnych, zapewnienia ciągłości zaopatrzenia Uczelni oraz 

efektywnego gospodarowania środkami publicznymi, a niejednokrotnie również 

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy i nauki. 

 

        KANCLERZ 

 

 

dr Wojciech Zalewski 

 


