Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora UMB nr 36/2019 z dnia 27.05.2019 r.

Procedura wnioskowania i realizacji zakupéw towardow
i ustug w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku
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Wstep

Majac na uwadze usprawnienie procesu realizacji zakupéw wprowadza sig procedure okreslajgca zasady
dokonywania wszystkich zakup6éw. Procedura dotyczy zakupdw finansowanych z projektéw oraz z innych

Zrodet.

Wprowadza jednolite wzory dokumentéw oraz okreéla obieg dokumentéw.

1 Podstawowe pojecia

Dzialy realizujace - jednostki administracyjne zajmujace sig:

e wyceng towarow i ustug,
e zakupem towaréw / zleceniem realizacji ustug,
e rozliczeniem zakupu.
Do dziatéw realizujacych zalicza sie:
e Biuro Transferu Technologii,
o Dziat Administracyjno-Gospodarczy i Ustug,

e © © @

Dziat Projektow
projektowych.

Dziat Informatyki i Teletransmisji,
Dziat Wspdtpracy Miedzynarodowej,
Dziat Zaopatrzenia,

Pomocowych lub inne jednostki administracyjne, wyznaczone do realizacji zadan

Kategorie zakupowe - grupy towardw i ustug posiadajace wspélne cechy i przypisane do jednego dziatu
realizujacego. Wprowadza sie kategorie zakupowe dla poszczegdlnych dziatow realizujacych:

e Biuro Transferu Technologii:
o Ochrona wtasnosci intelektualnej.
e Dziat Administracyjno-Gospodarczy i Ustug:

Ustuga:
Ustuga:
Ustuga:
Ustuga:
Ustuga:
Ustuga:
Ustuga:
Ustuga:
Ustuga:
Ustuga:
Ustuga:
o Ustuga:
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cateringowa (AGU),

dezynfekcja, dezynsekcja, deratyzacja,
gospodarowanie odpadami,
identyfikacja wizualna,

inne (AGU),

kurierska,

lingwistyczna i poligraficzna,

naprawa i konserwacja,

ptywalnia BOSIR,

pralnicza, krawiecka,

wyjazdy krajowe : BILETY i USLUGI HOTELARSKIE,
wystroj wnetrz,

e Dziaf Informatyki i Teletransmisji:
o Sprzet komputerowy,

e Dzial Nauki

o Publikacje naukowe,
e Dziat Wspdtpracy Miedzynarodowe;:

o Ustuga:

wyjazdy zagraniczne: BILETY i UStUGI HOTELARSKIE,

e Dziat Zaopatrzenia:



Zakupy: aparatura,

Zakupy: drobny sprzet laboratoryjny,

Zakupy: inne — nieckreslone,

Zakupy: materiaty biurowe,

Zakupy: materialy eksploatacyjne,

Zakupy: odczynniki,

Zakupy: sprzet komputerowy,

Zakupy: $rodki czystosci, odziez robocza,

e Dziat Projektéw Pomocowych lub inne jednostki administracyjne, wyznaczone do realizacji zadan

projektowych:

o Ustuga UE: cateringowa realizowana w ramach projektu,
o Ustuga UE: szkoleniowa realizowana w ramach projektu.
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Cenniki towaréw i ustug — wykaz towaréw i ustug w jednolitej postaci zawierajgce obowigzujace ceny
zakupoéw brutto poszczegdlnych produktéw. Cenniki w podziale na kategorie zakupowe zamieszczone
zostafy na stronie internetowej http://www.umb.edu.pl/zakupy. Informacje z cennikdw przenosi sie na
formularz zapotrzebowania. Za aktualizacje cennikéw odpowiedzialny jest wiasciwy dziat realizujgcy.

Dziat merytoryczny — jednostka administracyjna potwierdzajaca zgodnos¢ zakupu z budzetem projektu
(nie dotyczy zakupéw finansowanych z pozostatych Zrodet).
Do dziatéw merytorycznych zalicza sie:

e Biuro Transferu Technologii,

e Dziat Nauki,

e Dziat Projektéw Pomocowych lub inne jednostki administracyjne, wyznaczone do realizacji zadan
projektowych,

e Dziat Wspétpracy Miedzynarodowe;j.

Dziat potwierdzajacy finansowanie — jednostka administracyjna potwierdzajgca dostepnosé srodkdw
przeznaczonych na zakup danego towaru / ustugi.
Do dziatéw potwierdzajacych finansowanie zalicza sig:

e Dziat Finansowo-Ksiegowy — w zakresie zapotrzebowan ze srodkow UMB i subwencji,
Dziat Nauki — w zakresie projektow inicjowanych przez Dziat Nauki,

e Sekcja ds. Rozliczen Kosztéw i Analiz — w zakresie projektow inicjowanych przez Dziat Projektéow
Pomocowych i Dziat Wspétpracy Miedzynarodowe;.

e Dziat Ekonomiczny — w zakresie zakupéw na potrzeby prowadzenia studiow podyplomowych

2 Ztozenie zapotrzebowania

Wypetnione komputerowo zapotrzebowania sktadane sg na formularzu stanowigcym zatacznik nr 1a do
procedury. Osoba wnioskujaca zobowigzana jest do wypetnienia rzetelnie wszystkich pol zaznaczonych na
26tto.

Uwaga! Uzytkownicy programu SIMPLE moga wprowadzi¢ dane bezposrednio do programu SIMPLE i
wydrukowa¢ zapotrzebowanie ZAP — zafgcznik nr 1b do procedury.

Zapotrzebowanie dotyczy tylko jednej kategorii zakupowej.

Petng informacje o zamawianym produkcie tj.: numer, opis przedmiotu zaméwienia, nazwe producenta,
numer katalogowy oraz cene zamawianego produktu nalezy przeniesé z cennika na zapotrzebowanie.



W przypadku braku produktu w cenniku nalezy doktadnie opisa¢ zamawiany produkt wpisujac: opis
przedmiotu zaméwienia, nazwe producenta, numer katalogowy, wielkosé opakowania. Wycena
dokonywana jest przez pracownika dziatu realizujgcego. Osoba wnioskujaca proszona jest o przekazanie
wszelkich dodatkowych informacji o produkcie np. wydruk strony internetowej producenta, oferty.

Osoba wnioskujaca proszona jest o zataczenie do zapotrzebowania dodatkowych dokumentow dla
poszczegblnych kategorii zakupowych,

e Zakupy: aparatura:

o Doktadny opis aparatury, dodatkowe oferty.
e Zakupy: odczynniki:

o Woydruk ze strony internetowej producenta.
e Ustuga: wyjazdy zagraniczne: BILETY i UStUGI HOTELARSKIE,

Ustuga: wyjazdy krajowe : BILETY i UStUGI HOTELARSKIE:
o UZUPEENIENIE INFORMACII NIEZBEDNYCH DO DOKONANIA ZAKUPU BILETU (PODROZE
ZAGRANICZNE) — do pobrania na stronie internetowe;j.

Podpisane przez kierownika jednostki, w przypadku zakupéw finansowanych z projektow kierownika
projektu zapotrzebowanie nalezy sktada¢ bezpoérednio do dziatu realizujacego zakup lub Kancelarie
Ogdblng UMB.

Istnieje mozliwos¢ sktadania zapotrzebowarn w formie elektroniczne poprzez system EZD
http://ezd.umb.edu.pl - zgodnie z instrukcja (zatacznik nr 2 do niniejszego pisma).

3 Wycena

Wycena dokonywana jest przez branzyste — pracownika dziatu realizujagcego. W przypadku towarow i
ustug ktére nie istnieja w cenniku, wykonuje on nastepujace czynnosci:

e potwierdza cene zakupu u dostawcy,
e w programie SIMPLE.ERP (obowigzkowe dla zakupéw z umow sukcesywnych):
o wprowadza nowy indeks towarowy / ustuge do programu SIMPLE.ERP
o wprowadza cene towaru / ustugi (opcja Dostawcy i jego produkty)
e uzupetnia zapotrzebowanie o indeks, cene, producenta
w przypadku zapotrzebowania przekazanego za pomocg systemu EZD: http://ezd.umb.edu.pl,
drukuje zapotrzebowanie, uwierzytelnienie i potwierdza zgodnos¢ kopii wydruku z dokumentem
elektronicznym.
e przekazuje zapotrzebowanie do dziatu merytorycznego wskazanego na zapotrzebowaniu.

4 Potwierdzenie merytoryczne/administracyjne

Krok potwierdzenia merytorycznego nie wystepuje przy zapotrzebowaniach finansowanych ze srodkow
pozaprojektowych, a przy zakupach finansowanych z projektow inicjowanych przez Dziat Nauki jest
potaczony z potwierdzeniem finansowania.

Dziat merytoryczny wykonuje czynnosci:

e weryfikuje celowos¢ zakupu,

e analizuje i moze wprowadzi¢ zmiany dotyczace sposobu finansowania,

e zmienia po uzgodnieniu z osobg wnioskujacg zamawiane iloéci — w przypadku braku srodkow,

e zwraca do osoby wnioskujace]j zapotrzebowanie, gdy zakup nie jest zgodny z planowanym
finansowaniem,



5 Potwierdzenie finansowania

Pracownik potwierdzajgcy finansowanie weryfikuje:

celowos$¢ zakupu w przypadku rodkéw pozaprojektowych, koryguje na formularzu, gdy dane s3
btednie zaznaczone,
dostepnoéé srodkow z ktorego ma byé dokonany zakup,
analizuje i moze wprowadzi¢ zmiany dotyczace sposobu finansowania,
zwraca do osoby wnioskujacej zapotrzebowanie, gdy zakup nie jest zgodny z planowanym
finansowaniem, lub jest brak dostepnych srodkow,
prawidtowe zapotrzebowanie,
o w przypadku zakupéw projektowych, przekazuje do dziatu merytorycznego, do
zarejestrowania w systemie SIMPLE.ERP,
o w przypadku zakupéw ze Srodkéw UMB, zapotrzebowanie nie jest rejestrowane w
systemie SIMPLE.ERP, a papierowa wersja przekazywana jest do komorki realizujacej.

6 Rejestracja zapotrzebowania

W systemie Simple.ERP rejestruje sie tylko zaporzebowania finansowane z srodkéw projektowych. Do
dziatéw rejestrujacych zalicza sie:

L]

Biuro Transferu Technologii,

Dziat Nauki,

Dziat Projektéw Pomocowych,

Dziat Wspotpracy Miedzynarodowe;j.

Dziat rejestrujacy przepisuje numer zapotrzebowania na formularz papierowy i przekazuje do dziatu
realizujacego.



