
DZIAŁ ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH (DZP)
Szanowni Państwo, 
Dział Zamówień Publicznych uprzejmie przypomina, iż w terminie do 30 września b.r. jednostki kompetencyjne (zgodnie z podziałem kompetencji określonym w § 7 Regulaminu udzielania zamówień publicznych) zobowiązane są do przedłożenia w DZP jednostkowych planów zamówień w formie pisemnej i elektronicznej (edytowalnej).
Jednostkowe plany zamówień winny być sporządzone na podstawie własnych analiz zapotrzebowania oraz otrzymanych zgłoszeń, po weryfikacji ich zasadności i dotychczasowego poziomu wykorzystania.
Zobowiązuje się Jednostki kompetencyjne do prawidłowego grupowania zamówień tego samego lub podobnego rodzaju, Z UWZGLĘDNIENIEM POTRZEB CAŁEGO INSTYTUTU, w danym roku kalendarzowym. Plan zamówień nie uwzględniający powyższego wymogu podlegać będzie zwrotowi.
W celu prawidłowej agregacji zamówień należy stosować poniższe zasady:
1) zamówienia na dostawy, usługi lub roboty budowlane tożsame rodzajowo lub funkcjonalnie oraz które może wykonać jeden wykonawca, a także możliwe jest ich udzielenie w tym samym czasie – podlegają sumowaniu w skali Instytutu, bez względu na źródło finansowania;
2) w przypadku realizacji zamówień w ramach projektów wykraczających poza okres objęty Planem zamówień publicznych na dany rok – ustalenia orientacyjnej wartości zamówienia dokonuje się z uwzględnieniem całego okresu finansowania projektu, o ile całkowity budżet projektu i podział środków na poszczególne zadania jest z góry znany.  
Orientacyjne wartości planowanych zamówień ustalane są na podstawie rozeznania rynku, powszechnie dostępnych cenników, wartości zamówień udzielonych w roku ubiegłym z uwzględnieniem zmian ilościowych, a w przypadku niemożności ustalenia orientacyjnej wartości na tym etapie - w oparciu o wysokość środków przeznaczonych na ich realizację.

Mając na uwadze zatwierdzony Plan Inwestycyjny (PI) proszę o uwzględnienie w planach jednostkowych zamówień objętych PI.
W przypadku, kiedy zamówienie nie zostało skatalogowane/sklasyfikowane w ramach kompetencji danej Jednostki kompetencyjnej (§ 7 Regulaminu udzielania zamówień publicznych) jednostką kompetencyjną jest jednostka wnioskująca o zamówienie.

Wzór dokumentu Jednostkowe plany zamówień  znajduje się pod linkiem poniżej:

1) Jednostkowe plany zamówień  – wersja xlsx
2) Jednostkowe plany zamówień – wersja PDF




Wzór dokumentu dostępny jest również w Intranecie:
Druki NIO Zamówienia publiczne Jednostkowe plany zamówień
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Z wyrazami szacunku
Monika Szwarczewska
Kierownik Działu Zamówień Publicznych
