PROCEDURA POSTEPOWANIA
PRZY WNIOSKU O DOKONANIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
O WARTOSCI DO 30 000 Zt NETTO

Sprawdzi¢ w planie spoza Ustawy czy dany zakup/ustuga/robota budowlana
znajduje sie w planie Zamoéwien Publicznych

Jednostka organizacyjna/zaopatrujaca, wtasciwa ze wzgledu na przedmiot zamdwienia,
wskazana w planie lub inna wyznaczona przez Kanclerza AWF, przygotowuje Wniosek*
(zatgcznik nr 2 do Regulaminu)

!

Whiosek powinien by¢ podpisany przez osobe sporzgdzajgca Whniosek,
kierownika jednostki oraz dysponenta srodkéw finansowych

!

Wypetniony i podpisany Wniosek sktada sie w Kwesturze

!

Whiosek jest przekazywany do SSZP**
(Prawidtowo wypetniony Wniosek przekazywany do podpisow)
(NIEPRAWIDLOWO wypetniony Wniosek jest cofany do jednostki)

!

SSZP prawidtowo wypetniony i podpisany Wniosek przekazuje Kanclerzowi do zatwierdzenia

!

Podpisany wniosek SSZP rejestruje i przekazuje nr
do osoby odpowiedzialnej za sporzadzenie Wniosku

!

Po realizacji zamdwienia jednostka organizacyjna/zaopatrujaca opisuje fakture

}




Numer Whniosku i zatwierdzong fakture przez dysponenta srodkéw
jednostka organizacyjna/zaopatrujaca przekazuje do Kwestury

* Jednostka zaopatrujgca jest odpowiedzialna za strone merytoryczng zamoéwienia we
wspotpracy z osobg bedaca wnioskodawca zakupu, ustugi , roboty budowlanej (jezeli
dotyczy), za terminowe ztozenie wniosku do SSZP (tzn. czy zostaty ztozone wszystkie
niezbedne podpisy).

** Samodzielna Sekcja Zamoéwien Publicznych

UWAGI:
1. Na kazde zamdwienie potrzebna jest pozycja w planie Zamdwien Publicznych.

2. Whnioski nalezy sktada¢ z min. 3-tygodniowym wyprzedzeniem od daty realizacji
zamowienia

3. Szczegdlng uwage nalezy zwrécic na: pozycje planu, kod CPV, kwote do tej pory wydang
na ten cel

4. Ztozone wnioski, ktére nie bedg miaty wypetnionych wszystkich pozycji zgodnie z
Regulaminem beda zwracane do jednostki organizacyjnej bez rozpatrywania, celem
uzupetnienia.

5. Osoby odpowiedzialne merytorycznie za sporzgdzenie wniosku majg obowigzek
monitorowania procedury jego realizacji na kazdym etapie.

6. Realizacja zamowienia tj. kontakt z Wykonawcg telefoniczny lub mailowy, nadzér nad
prawidtowym wykonaniem zamdwienia

7. Dodatkowe uwagi dotyczgce innych przypadkoéw znajdujg sie w §16 Regulaminu.

Link do kodéw CPV:

https://www.portalzp.pl/kody-cpv

Link do Regulaminu oraz Zatgcznikéw:
https://awf.edu.pl/ data/assets/pdf file/0016/51442/Regulamin-zamowien-
publicznych-zatwierdzony.pdf
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