Planowanie zamoéwien publicznych w Uniwersytecie Gdarnskim

FAQ — najczesciej zadawane pytania.

1. Czym jest planowanie zamoéwien publicznych?

Planowanie zaméwien publicznych to jeden z istotniejszych elementéw procesu udzielania
zamoéwien publicznych. Prawidiowe przygotowanie planu zamdwien ma na celu efektywne
zarzadzanie procesem zakupowym w_Uniwersytecie Gdanskim. Z jednej strony stanowi jasny
i czytelny przekaz, jakie potrzeby zakupowe ma caty Uniwersytet, z drugiej strony stanowi podstawe
do okreslenia wtasciwego trybu postepowania i przeprowadzenia procedury przetargowej.

Podstawa prawna:
Zarzadzenie nr 176/R/21 Rektora Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 7 grudnia 2021 roku w sprawie procedury tworzenia
i zatwierdzenia Planu Zamowien Publicznych Uniwersytetu Gdanskiego.

2. Rodznica miedzy planem zaméwien publicznych, a planem postepowan.

Gtéwnym zadaniem Planu zamoéwienn publicznych jest zebranie wszystkich przewidywanych
w_danym okresie zaméwien, ktdrych Zamawiajacy zamierza udzieli¢. Zebrane wpisy na podstawie
wspdlnych przestanek taczone sg w_kategorie zakupowe pozwalajgce oszacowaé wspdlng wartosé
szacunkowg zamowienia w skali catej uczelni. Wysokosé tgcznej kwoty szacunkowej w danej kategorii
zakupowej okres$la z kolei wtasciwy dla danej grupy tryb wydatkowania, w jakim powinno
by¢ procedowane poszczegdlne zamowienie. Plan zamdwien publicznych obejmuje wszystkie
przewidziane zamdéwienia bez wzgledu na kwote.

Plan postepowan jest dokumentem, ktérego stworzenie uregulowane jest obowigzkiem prawnym
wynikajgcym z art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych.
Zawiera tylko zaméwienia, do ktdérych stosuje sie przepisy ustawy Pzp, a wiec te, ktorych faczna
wartos¢ w skali catego Uniwersytetu przekracza kwote 130.000,00 PLN.

Podstawa prawna:
Ustawa Prawo zamowien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z pdzn. zm.)

3. Jaki gdzie sporzadzi¢ plan zamoéwien?

Narzedziem przeznaczonym do sktadania zatozen do planu zamdwien jest system eWydatki dostepny
po zalogowaniu do portalu pracownika. Problemy z dostepem do narzedzia nalezy zgtaszaé
administratorowi technicznemu systemu na adres jan.pietruszewski@ug.edu.pl z opisanym
tematem: eWydatki.

4, Kto powinien planowaé¢ zamdéwienia?

Za przekazanie zatozen do planu zamoéwien odpowiedzialni sg wszyscy kierownicy jednostek
organizacyjnych, kierownicy projektdw oraz inni pracownicy Uczelni dysponujacy publicznymi
srodkami finansowymi.

5. W jakim wypadku planowaé zamdéwienia?

Planowaé powinniémy w oparciu o posiadane srodki, a zatozenia powinny by¢ odzwierciedleniem
rzeczywistych potrzeb. Nie nalezy wiec uimowa¢ w planie pozycji, co do ktérych realizacji istniejg



file://///fs-rektorat/SharedFolder$/kamil.korytowski/Desktop/jan.pietruszewski@ug.edu.pl

jeszcze uzasadnione watpliwosci. Brak ujecia w planie nie jest jednoznaczny z brakiem mozliwosci
udzielenia danego zamdwienia w przysztosci.

Zakres planowania zamoéwien przez poszczegdlne jednostki.

Kazda jednostka, ktéra posiada przyznane $rodki ma obowigzek sporzadzaé plan zamdwien.
Za zaplanowanie danego zamdwienia odpowiedzialna jest jednostka inicjujgca dane zamdwienie.
Jesli w ramach uczelni zawarte sg umowy (np. na zakup artykutéw biurowych, ksigzek, artykutow
czystosciowych, artykutdw promocyjnych) to plan dla tych zamodwien sporzadza jednostka centralna,
nie za$ koncowy odbiorca. Dotyczy to zaréwno artykutdw nabywanych w ramach sklepiku UG,
jak i realizowanych w inny sposéb (np. zamdwienia zgtaszane mailowo).

W wypadku, gdy w ramach uméw ogdlnouczelnianych dostepny jest asortyment w ramach
pozgdanej kategorii, nalezy przyja¢ zaleznosc: jesli wymagam artykutu standardowego, dostepnego
w ramach istniejgcych uméw — nie planuje. Jesli artykuty te nie odpowiadajg moim wymaganiom
i sam/sama bede inicjowac zamoéwienie — planuje.

Czy musze rozdysponowac catg dostepna w narzedziu kwote przyznang mojej jednostce?

Nie. Planujemy w oparciu o dostepne srodki, ale takze wiedze na temat potrzeb, posiadang
na moment planowania. Dopuszczalne jest pozostawienie rezerwy na nieprzewidziane wydatki oraz
rezerwy przewidzianej na wydatki wynikajgce z zakupow w ramach uméw ogdlnouczelnianych.
W przypadkach razacej rozbieznosci miedzy kwotg planowang, a pulg dostepnych srodkéw nalezy
kontaktowad sie z Dziatem Kontrolingu.

Gdzie znajde pomoc?

1) w zakresie merytorycznym (Centrum Zaméwien Publicznych):

- mgr Kamil Korytowski, tel. +48 58 523 31 19, kamil.korytowski@ug.edu.pl;
- mgr Joanna Zawaluk, +48 58 523 25 87, joanna.zawaluk@ug.edu.pl;

2) w zakresie zrodet finansowych (Dziat Kontrolingu):
- mgr Barttomiej Lubiejewski, +48 58 523 31 49, bartlomiej.lubiejewski@ug.edu.pl;
- mgr Krzysztof Dalke, +48 58 523 23 58, krzysztof.dalke@ug.edu.pl;

3) w zakresie technicznym (Administrator systemu):
- Jan Pietruszewski, +48 58 523 14 40, jan.pietruszewski@ug.edu.pl.
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