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w sprawie: zasad dokonywania przeksztalcenia zapotrzebowania na zamowienie
w systemie SAP

Majac na uwadze optymalizacj¢ procedur funkcjonujacych w systemie SAP informuje, iz
od dnia 1 stycznia 2019 r. przeksztalcenie zapotrzebowania na zamoéwienie w systemiec SAP
bedzie dokonywane przez pracownikéw Dziatu Zamoéwien Publicznych (DZP) i Dziatu
Zaopatrzenia — Sekcja Aparatury (DZSA). Wprowadzone zasady nie dotyczg zakupow
W ramach uméw ogdlnouczelnianych, ktorych wykaz zamieszczony jest na stronie DZP
www.przetargi.uj.edu.pl.

W zwigzku z powyzszym dotychczasowe uprawnienia pracownikow do wyzej opisanych
czynnosci (ME21IN i ME22N) tracg wazno$¢ z dniem 31 grudnia 2018 r. Wszystkie
zapotrzebowania utworzone w systemie SAP, dla ktoérych wnioski o udzielenie/uruchomienie
postepowania o zamoéwienie zostang zwrocone do wnioskodawcy, nalezy obligatoryjnie
przeksztatci¢ na zamowienia przed dniem 31 grudnia 2018 r.

W celu realizacji powyzszych zasad ustala si¢ nastepujace procedury:

1. W przypadku sporzadzenia zapotrzebowania kazdorazowo nalezy wydrukowac¢ z systemu
SAP wniosek o udzielenie/uruchomienie postegpowania o zamowienie i uzyskac niezbedne
akceptacje zgodnie z Instrukcja obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych dostepna pod
adresem www.kwestura.uj.edu.pl.

2. Podczas sporzadzania zapotrzebowania nalezy w polu Dzial Zaopatrzenia dokona¢ wyboru
wylgcznie pomiedzy UJA — gdy zakup ma by¢ realizowany przez DZSA lub UJX — dla
pozostatych zakupow.

3. Dla wnioskow, dla ktorych wykonawca zostal wytoniony w procedurze prowadzonej przez
DZP:

1) przeksztalcenie zapotrzebowania na zamoéwienie bedzie dokonywane w momencie
zawierania umowy z wykonawca,

2) w przypadku uméw, w ktorych platnos¢ nastepuje w walucie obcej, przy
przeksztatceniu zapotrzebowania na zamowienie warto$¢ umowy zostanie co do zasady
powigkszona o 10% w celu zapewnienia §rodkow na réznice kursowe;

3) w przypadku gdy zamowienie jest finansowane z réznych zrodet, wnioskodawca jest
zobowigzany do przekazania informacji do DZP w zakresie podziatu warto$ci umowy
na poszczegdlne zrodta finansowania,

4) w przypadku gdy w wyniku rozstrzygnigcia postepowania wartos¢ umowy w podziale
na zrodta finansowania przekracza warto$¢ na ktorymkolwiek ze zrodet finansowania,
do podpisania umowy niezbedne jest sporzadzenie zatgcznika do wniosku w zakresie
zmiany wartosci lub Zrédta finansowania;

5) termin realizacji zamowienia bedzie wynikal z zawartej umowy.


http://www.przetargi.uj.edu.pl/
http://www.kwestura.uj.edu.pl/

4. Dla wnioskow, dla ktorych wykonawca zostal wyloniony przez wnioskodawcg:

1)

2)

3)

4)

przeksztalcenie zapotrzebowania na zamoéwienie bedzie dokonywane w momencie
dekretacji wniosku przez DZP;

na wniosku obligatoryjnie nalezy poda¢ numer dostawcy (pole nr 8 ,,dodatkowe uwagi
i wyjaénienia dotyczgce zamoéwienia”). Numer ten mozna odnalezé w bazie
kontrahentow w systemie SAP. W przypadku gdy dany kontrahent nie widnieje w tej
bazie, nalezy dokona¢ jego zgloszenia w Dziale Finansowym zgodnie z procedurg
zglaszania  dostawcy  dostgpng na  stronie = www.Sapiens.edu.pl  oraz
www.kwestura.uj.edu.pl;

w przypadku zakupdéw realizowanych przez kontrahentow zagranicznych,
w protokole z przeprowadzonego wyboru ofert nalezy poda¢ warto§¢ zakupu oraz
walutg, w ktorej bedzie nastegpowata zaptata. W przypadku zakupow, w ktorych ptatnosé
nastepuje w walucie obcej, kwota przeznaczona na realizacje zamowienia (pole nr 5
wniosku o udzielenie/uruchomienie postegpowania o zamdwienie) powinna zostacé
powiekszona co do zasady 0 10% z uwagi na mozliwos$¢ wystapienia roéznic kursowych;
dokonywanie przeksztalcenia zapotrzebowania na zamoédwienie wymaga podania
terminu realizacji zamoéwienia. Termin ten bedzie wpisywany do zamodwienia na
podstawie informacji wpisanej we wniosku w pozycji ,,Proponowany termin lub okres
realizacji zamowienia” (pole nr 2 wniosku o udzielenie/uruchomienie postgpowania
0 zamé6wienie). Wnioskodawca winien dochowa¢ nalezytej staranno$ci podczas
ustalenia terminu realizacji.

5. W przypadku koniecznos$ci usunigcia utworzonego zamowienia lub wprowadzenia zmian
wymagajacych utworzenia zatacznika do wniosku o udzielenie/uruchomienie postepowania
o zaméwienie, nalezy przekaza¢ informacj¢ w tym zakresie wraz z uzasadnieniem na adres
mailowy: bzp@uj.edu.pl lub zaopatrzenie@uj.edu.pl w zalezno$ci od tego czy zakup jest
realizowany we wtasnym zakresie czy przez DZSA.

6. W przypadku finansowania zakupu ze zrédet pochodzacych z roéznych jednostek
organizacyjnych nalezy sporzadzi¢ jeden wniosek o udzielenie/uruchomienie postgpowania
o zamoOwienie uwzgledniajacy wszystkie zrodta finansowania. Celem sporzadzenia takiego
whniosku nalezy skontaktowac si¢ z DZSA — adres e-mail: zaopatrzenie@uj.edu.pl.
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