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Sekcja Aparatury i Zamoéwien Publicznych

ggg’:’,ﬁizytet Wydziat Chemii ZIS

PROCEDURA SKEADANIA ZAMOWIEN
(na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 11 ust. 5 pkt 1 PZP)

Zasady udzielania zamowien okresla Zarzadzenie Rektora UG nr 51/R/21 z dnia 30 marca 2021 r.:
https://bip.ug.edu.pl/akty_normatywne/102891/zarzadzenie_nr_51r21_rektora_uniwersytetu_gdanskiego

z_dnia_30_marca_2021_roku_w_sprawie_regulaminu_udzielania_zamowien_publicznych_w_uniwersyteci

e

Krok 1. Sprawdz dostepnos$é produktu w umowach przetargowych
Sprawdz, czy dany produkt lub ustuga jest objeta obowigzujgcg umowa na sukcesywne
dostawy/ustugi.

~ Jesli TAK — postepuj zgodnie z komunikatem dotyczgcym danej umowy (Portal
Pracownika — komunikaty CZP).

~ Jesli NIE - przejdz do kolejnych krokéw.

Krok 2. Przygotuj dokumentacje
W przypadku zamowien poza przetargowych nalezy:
1. przeprowadzi¢ analize rynku (zgodnie z regulaminem UG lub wytycznymi
projektu)
2. uzupetni¢ protokdt z analizy rynku (zatgcznik nr 10 do regulaminu lub dokument
projektu)
3. uzyskac opinie Centrum Zamowien Publicznych UG (patrz krok 3)
4. wypetni¢ i podpisac Druk Zapotrzebowania — druk dostepny na stronie Dziatu

Krok 3. Uzyskaj opinie CPZ
Whniosek o opinie nalezy przestac¢ na maila opinieczp@ug.edu.pl
Powinien on zawieraé:

e nazwe produktu lub ustugi

e informacje o przeprowadzonej analizie rynku i jej wynik

e szacunkowag wartos¢ zamowienia

e 7zrédto finansowania (numer i nazwa projektu)

| Opinia musi zostaé uzyskana przed ztozeniem zamoéwienia.

Krok 4. Przekaz dokumenty do Dziatu Zaopatrzenia i Obstugi Technicznej
Komplet dokumentow:
o oferta wybranego dostawcy
e opiniaCPZ
e wypetniony i podpisany Druk Zapotrzebowania
nalezy przesta¢ do DZiOT do odpowiedniej osoby zgodnie z zakresem obowigzkéw
dostepnym na stronie Dziatu.



