Zatacznik nr 11 do Regulaminu zamdéwien publicznych w Uniwersytecie Opolskim

Instrukcja w sprawie wydatkowania Srodkow publicznych z budzetu
Uniwersytetu Opolskiego, zgodnie z ustawa o finansach publicznych na
zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty
okresSlonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy w skali uczelnii
(dalej jako Instrukcja)

§1

1. Instrukcja okresla zasady udzielania zamowien publicznych, ktérych planowana
wartoS¢ szacunkowa netto (ustalona zgodnie z przepisami ustawy) zgodnie
z zatwierdzonym Planem zamdwien nie przekracza rownowartosci kwoty, o ktorej
mowa w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy.

2. Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1, ktorych udzielenie nie wymaga
stosowania przepisow ustawy, sa dokonywane w oparciu o zasady opisane w
Instrukcji.

3. Instrukcja wprowadza procedury zapewniajace wypelnienie obowiazkow
wynikajacych z przepisow ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 r. (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 869 z pozn. zm.) w tym przede wszystkim w art.
44 ust. 3, tj. wydatkowania sSrodkow finansowych:

a) W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladow, optymalnego doboru metod i sSrodkow shuzacych
osiggnieciu zalozonych celow;

b) W sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;

c¢) W wysokosci i terminach wynikajacych z wczesSniej zaciagnietych zobowiazan.

4. Wszyscy pracownicy Uniwersytetu Opolskiego sa zobowigzani do kierowania si¢
zasadami okreslonymi w ust. 3 przy realizacji postanowien niniejszej Instrukc;ji.

§ 2

Procedury udzielenia zamowien, o ktorych mowa w Instrukcji

1. Wnioskodawca, przy realizacji zamowien, o ktorych mowa w §1, wykonuje
nastepujace zadania:

1) Sklada zapotrzebowanie, na wzorze stanowiacym =zalacznik nr 2, u
Realizatora, z zastrzezeniem 83 ust. 4. Zapotrzebowanie winno zostac¢ opisane
szczegblowo 1 przejrzyScie w sposob zapewniajacy rownie traktowanie
podmiotow zainteresowanych wykonaniem zamowienia oraz z
uwzglednieniem okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na jego udzielenie. Opis
zapotrzebowania powinien uwzgledniac¢ kryteria, ktorymi bedzie kierowal sie
zamawiajacy przy wyborze wykonawcy, ktory bedzie realizowal zamowienie
(np. cena, termin wykonania). Cena ofertowa musi by¢ kryterium
dominujacym, tj. nie moze by¢ nizsze niz 80%.

2) W przypadku zapotrzebowan, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty, o ktorej
mowa w §3 ust. 5 (nie wiecej niz 10.000 z1), po uzyskaniu potwierdzenia, o
ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, od Realizatora, udziela zamowienia w sposob
opisany, w 83, jezeli posiada pelnomocnictwo do wystepowania w imieniu
zamawiajacego. W  przeciwnym wypadku przekazuje zgromadzonag
dokumentacje realizatorowi.

3) Po udzieleniu zamoéwienia, o ktorym mowa w pkt. 2 monitoruje i potwierdza
jego realizacje, zglasza nieprawidlowosci w wykonaniu, przyjmuje dokumenty



4)

5)

6)

7)

8)

9)

finansowe (faktury, rachunki), pisemnie potwierdza zasadnosS¢ poniesienia
wydatku oraz fakt wykonania zamoéwienia zgodnie ze zleceniem/umowa.

Po zrealizowaniu zamowienia, o ktorym mowa w pkt. 2, sklada u Realizatora
pelna dokumentacje dotyczaca udzielonego zamowienia, o ktorej mowa
w pkt. 2, w celu dokonania adnotacji na dokumencie, o ktérej mowa w ust.
2 pkt 2 i wujecia udzielonego zamoéwienia w rejestrze zapotrzebowan,
wnioskow i udzielonych zamoéwien publicznych w trybach pozaustawowych.
Wnioskodawca w uzasadnionych przypadkach powierza przeprowadzenie
czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 2, Realizatorowi.

W przypadku zapotrzebowan, ktoérych wartoS¢ przekracza kwote, o ktorej
mowa w §3 ust. 5, (powyzej 10.000 z}) sklada zapotrzebowanie u Realizatora
celem przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposéb opisany w
83. Wnioskodawca przedklada realizatorowi liste potencjalnych wykonawcow.

Po udzieleniu zamoéwienia, o ktorym mowa w pkt. 6 monitoruje i potwierdza
jego prawidlowe wykonanie, zglasza nieprawidlowosci w wykonaniu,
przyjmuje dokumenty finansowe (faktury, rachunki), pisemnie potwierdza
zasadnos¢ poniesienia wydatku oraz fakt wykonania zamowienia zgodnie ze
zleceniem /umowa.

Przedklada Realizatorowi dokumentacje finansowa zamoéwienia, o ktorej
mowa w pkt. 7, w celu dokonania adnotacji na dokumencie, o ktéorej mowa
w ust. 2 pkt 2 iuyjecia udzielonego zamowienia w rejestrze zapotrzebowan,
wnioskow i udzielonych zamowien publicznych w trybach pozaustawowych.

W przypadku, gdy wnioskodawca jest jednoczesnie realizatorem przepisy
stosuje sie odpowiednio.

. Realizator, przy realizacji zamoéwien, o ktéorych mowa w §1, wykonuje
nastepujace zadania:

1)

2)

3)

W oparciu o zlozone zapotrzebowanie weryfikuje i okresla tryb udzielenia
zamoOwienia, bedgacego przedmiotem zapotrzebowania, w oparciu o plan
zamowien publicznych.

W przypadku, gdy zamowienie moze by¢ zrealizowane w sposob okreslony w
§1 wust. 2 Realizator dokonuje wlasciwej adnotacji na zlozonym przez
wnioskodawce zapotrzebowaniu, tj. umieszcza na dokumencie
zapotrzebowania informacje o trybie udzielenia zamowienia. Tres¢ informacji
winna przyjac¢ nastepujaca forme:

Ustuga/dostawa/roboty budowlane realizowane poza ustawq prawo
zamowien publicznych na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 zgodnie z
Instrukcjq dla zamowien od ............... zt do .............. zl

..................... /data, podpis Realizatora//

Zlozenie adnotacji, o ktéorej mowa w pkt. 2, przez realizatora oznacza, iz w
aktualnym planie (po ewentualnych korektach) okreslone przedmiotowo
zamowienia realizuje sie poza przepisami ustawy, tj. na zasadach
okreslonych w Instrukcji.



1.

4) W przypadku zapotrzebowan, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty, o ktorej
mowa w 8§83 ust. 5, (nie wiecej niz: 10.000 z1) po zlozeniu potwierdzenia, o
ktorym mowa w pkt. 2, realizator zwraca zapotrzebowanie wnioskodawcy.

5) W przypadku zapotrzebowan, ktorych wartos¢ przekracza kwote, o ktorej
mowa w §3 ust. 5 (powyzej 10.000 zl), po zlozeniu potwierdzenia, o ktérym
mowa w pkt. 2, przeprowadza procedure wyboru wykonawcy zamowienia
W sposob opisany w §3.

6) Realizator archiwizuje komplet oryginalnych dokumentoéw dotyczacych
przeprowadzonych postepowan, o ktorych mowa w 81 ust. 1, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami o archiwizacji.

7) Realizator prowadzi rejestr udzielanych zamowien w trybie pozaustawowym
oraz sklada sprawozdania, o ktorych mowa w Instrukcji Udzielania
Zamowien Publicznych w Uniwersytecie Opolskim.

8) Na podstawie otrzymanej od wnioskodawcow dokumentacji, o ktorej mowa w
ust. 1 pkt 4 oraz tej zgromadzonej w zwiazku 2z przeprowadzeniem
postepowan, o ktorych mowa w §3 ust. 6 i 7 weryfikuje i potwierdza
prawidlowos¢ dokonania wyboru wykonawcy w oparciu o postanowienia
Instrukcji. Udzielenie zamowienia zgodnie z Instrukcja realizator potwierdza
na dokumencie finansowym zamowienia adnotacjq: Ustuga/dostawa/robota
budowlana zrealizowane zgodnie z Instrukcja w sprawie
wydatkowania srodkow publicznych na zamowienia o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
prawo zamowien publicznych (data, podpis).

9) W przypadku otrzymania dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 4,
niezgodnej (brak dokumentacji, dokumentacja jest niekompletna) z
Instrukcja, zwraca si¢ do Wnioskodawcy o jej uzupelnienie. W przypadku
ostatecznych brakow w dokumentacji zglasza nieprawidlowos¢ Kierownikowi
Zamawiajacego.

§3

Dokumentowanie wyboru wykonawcow zamoéowien

Realizator zobowiazany jest udokumentowac przeprowadzenie czynnosci wyboru
wykonawcy zgodnie z Instrukcja. Potwierdzenie gotowosci udokumentowania
tych czynnoSci Realizator potwierdza zlozeniem, na dokumencie stanowigcym
podstawe wydatkowania Srodkéw finansowych, oSwiadczenia, o ktérym mowa w
82 ust. 2 pkt 8.

. W przypadku, gdy Realizator nie dokonuje wyboru wykonawcy, w zwiazku

z postanowieniami §2 ust. 1 pkt 2, z chwila otrzymania od wnioskodawcy
dokumentacji niezgodnej (brak dokumentacji, dokumentacja jest niekompletna) z
Instrukcja, zwraca si¢ do Wnioskodawcy o jej uzupelnienie. W przypadku
ostatecznych brakéw w dokumentacji zglasza nieprawidlowos¢ Kierownikowi
Zamawiajacego.

. Wybér wykonawcow jest dokonywany w oparciu o rozeznanie rynkowe

polegajace na skierowaniu do potencjalnych wykonawcow przejrzystego,
zapewniajacego réwne traktowanie podmiotow zainteresowanych wykonaniem,
zapytania ofertowego.



. Zlozenie zapotrzebowania, o ktorym mowa w§2ust. 1 pkt 1 oraz
udokumentowanie rozeznania rynkowego, nie jest wymagane dla zamoéwien
realizowanych w trybie pozaustawowym, co jest weryfikowane w oparciu o plan
zamowien publicznych przez realizatorow, dla nastepujacych dostaw/ushug:

1) Biletow komunikacji krajowej i miedzynarodowej,

2) Oplat konferencyjnych oraz skladek i optat czlonkowskich Uczelni
w towarzystwach naukowych; oplat za szkolenia specjalistyczne dla
pracownikow UQO,

3) Oplat za wushugi noclegowe sSwiadczone w miejscu organizowania
konferencji, sympozjow, szkolen, itp., ktorych UO nie jest organizatorem;
optat za ushlugi noclegowe o0s6b uczestniczacych w przewodach
doktorskich, habilitacyjnych oraz gosci wtadz Uczelni,

4) Ogloszen prasowych, informacyjnych i nekrologow,

5) Publikacji w czasopismach specjalistycznych i branzowych, w tym druk
publikacji pokonferencyjnych,

6) Serwisu i przegladow samochodéw stuzbowych,

7) Artykulow ogrodniczych, serwisu urzadzen ogrodniczych i do prac
porzadkowych,

8) Artykulow spozywczych,

9) Zamowien okolicznoSciowych, w  szczegOlnosci: kwiaty, drobne
okolicznosciowe upominki,

10)Zlecen dotyczacych prowadzenia opieki na praktykami studentow;

11)Zlecen dotyczacych przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych, kursow
doszkalajacych ze studentami, doktorantami i shluchaczami studiow
podyplomowych,

12)Ustug restauracyjnych,

13)Ustug i dostaw, ktore sa niezbedne do kontynuacji prowadzonych badan
naukowych, a potrzeba ich wykonania wynikla w trakcie tych badan,

14)korekt wydawniczych, redakcji jezykowych i recenzji wydawniczych
zlecanych przez Wydawnictwo UO,

15)Dostaw  biletow wstepu i innych artykulow okolicznosciowych
przeznaczonych dla pracownikow UO finansowanych z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

16)Drobnych prac o charakterze administracyjno-gospodarczym, w
szczegolnosci: portierskie, konserwatorskie i porzadkowe, wymagajace
natychmiastowego wykonania,

17)Prac wymagajacych natychmiastowego wykonania, w szczegolnosci: najem
sprzetu technicznego, co potwierdza protokoél koniecznosci zatwierdzony
przez kierownika zamawiajacego,

18)Prenumeraty czasopism specjalistycznych kupowanych u wydawcy na
potrzeby jednostek administracji UO,

19)Pomoc  studentom niepelnosprawnym, koordynacja Biura Oséb
Niepelnosprawnych UO,

20) Wywolywanie zdjec,

21)Ustugi kserograficzne, wydrukow,

22)Ushugi prowadzenia przewodow doktorskich i habilitacyjnych,

23)Zamowien, ktorych udzielenie w skali roku w planie okreslono na kwote do
2.000 zi,

24)ustug pozowania w czasie zajeC artystycznych prowadzonych przez
Instytut Sztuki,

25)materiatow do renowacji zabytkow,

26)ustug kamieniarskich,

27)ustlug zwiazanych z wytworzeniem dziet sztuki,



28)zakup dziet sztuki,

29) zakup ksiazek na potrzeby promocyjne i nagrody,

30) projektow graficznych pism, oktadek, czasopism, ksiazek,
31)sprawowania opieki nad praktykami studenckimi,
32)akcesoria kuchenne (np. filizanki, talerzyki, sztucce).

Dokumenty finansowe potwierdzajace udzielenie zamowien, o ktérych mowa
w ust. 4, po ich merytorycznej weryfikacji, przekazuje sie do realizatora celem
dokonania adnotacji, o ktorej mowa w §2 ust. 2 pkt 8 i ujecia udzielonego
zamowienia w rejestrze zapotrzebowan, wnioskow iudzielonych zamowien
publicznych w trybach pozaustawowych.

S. W przypadku zamowien, ktérych wartosc¢ nie przekracza kwoty 10.000 zt (w skali
roku), z zastrzezeniem ust. 4:

1)

2)

Wraz z dokumentacja finansowa potwierdzajaca zrealizowanie zamoéwienia
wymagane jest zlozenie oSwiadczenia wnioskodawcy/realizatora, zgodnego ze
wzorem okreslonym w zataczniku A do Instrukcji, w ktéorym zostana zawarte
ceny ofert rozeznania rynkowego, przeprowadzonego u przynajmniej
3 wykonawcow oraz informacje o dokonanym wyborze wykonawcy, ktory
przedstawil najkorzystniejszg oferte.

Zawarcie umowy pisemnej nie jest obowigazkowe.

6. W przypadku zamoéwien, ktorych wartos¢é wynosi wiecej niz 10.000 zt i nie wiecej
niz 80.000 zt (w skali roku)::

1)

2)

3)

Przed udzieleniem zamoéwienia wymagane jest skierowane przynajmniej do
3 wykonawcow zapytania ofertowego, zgodnie z wzorem okreslonym w
zatqczniku B do Instrukcji, w formie pisemnej i/lub posrednictwem kanatow
elektronicznych (faksu, poczty elektronicznej) i/lub zaczerpniecie informacji o
ofertach zamieszczonych na stronach internetowych wykonawcow (jezeli
przedmiot zamowienia jest taki sam),

Po merytorycznej i formalnej ocenie otrzymanych ofert realizator sporzadza
protokot wyboru wykonawcy, zgodnie z wzorem okreslonym w zataczniku C
do Instrukcji, ktory zlozyt najkorzystniejsza oferte.

Zawarcie umowy o realizacje tych zamoéwien w formie pisemnej jest
obowigzkowe, chyba, ze rodzaj i niska wartos¢ jednostkowego zakupu
uzasadnia odstapienie. Decyzja w tej sprawie nalezy do Realizatora.

7. W przypadku zamowien, ktéorych wartos¢ przekracza kwoty 80.000 zt (w skali
roku):

1)

2)

3)

4)

5)

Wymagane jest skierowanie przynajmniej do 3 wykonawcow zapytania
ofertowego, zgodnie z wzorem okreslonym w zalgczniku B do Instrukcji,
w formie pisemnej i/lub za posrednictwem kanaléw elektronicznych (faksu,
poczty elektronicznej),

Wymagane jest zamieszczenie na stronie internetowej zamawiajacego
ogloszenia o udzielanym zamoéwieniu w tym samym czasie, w ktorych
podejmuje sie czynnosci okreslone w pkt. 1, tak by zapewnic¢ potencjalnym
wykonawcom zlozenie oferty,

Po merytorycznej i formalnej ocenie otrzymanych ofert realizator sporzadza
protokot wyboru najkorzystniejszego wykonawcy, zgodnie 2z wzorem
okreslonym w zatqgczniku C do Instrukgji,

Informacje o wyborze wykonawcy realizujacym zamowienie zamieszcza na
stronie internetowej,

Zawarcie umowy o realizacje tych zamoéwien w formie pisemnej jest
obowiagzkowe.



8. W przypadku gdy po wystaniu zapytania ofertowego do trzech badz wiecej
wykonawcow wplynie tylko jedna badz dwie oferty, wowczas uznaje sie, iz
rozeznanie rynkowe zostato przeprowadzone.

9. W przypadku gdy po rozeznania rynku stwierdzono, ze istnieje tylko jeden
Wykonawca bedacy w stanie zrealizowac¢ zamowienie, wowczas uznaje sie, iz
rozeznanie rynkowe zostalo przeprowadzone. W takiej sytuacji wnioskodawca
badz realizator dolacza oswiadczenie/notatke o mozliwosci wykonania danego
zamowienia przez tego wykonawce.

10.Zamoéwienie dotyczace robét budowlanych niezaleznie od postanowien ust. 5-7
jest dokumentowane umowsa pisemna.

11.Niezaleznie od postanowien ust. 5 zlecenie wykonania dostawy/ushugi
dokumentuje sie¢ pisemnie zawartg umowa w przypadku, gdy jest to uzasadnione
interesem zamawiajacego. Uzasadniony interes zamawiajacego wystapi, gdy
charakter lub stopien ztozonosci zlecenia i warunkow jego wykonania, przy braku
pisemnego udokumentowania zawarcia umowy, moze ograniczy¢ badz
uniemozliwi¢ skutecznoS¢ dochodzenia roszczen zamawiajacego w przypadku
nienalezytego wykonania zlecenia przez wykonawce.

12.Niezaleznie od postanowien ust. 1-11 wnioskodawca i realizator sa zobowiazani
do dokumentowania udzielania zamowien w trybach pozaustawowych w sposob
przewidziany w zawartych przez zamawiajacego umowach, majacych
zastosowanie wytycznych i innych dokumentach, ktére okreslaja inny i/lub
bardziej rygorystycznych, niz opisany w Instrukcji, tryb udzielenia zamoéwien,
o ktorych mowa w Instrukcji. Postanowienia dotycza przede wszystkim udzielania
zamowien w zwigzku z realizacja projektow finansowanych ze srodkow UE.

13.Kierownik Zamawiajacego w uzasadnionych przypadkach, majac na uwadze
charakter zamowien realizowanych przez zamawiajacego, moze wyznaczyC inny
tryb wyboru wykonawcy niz wskazane w §3 pisemnie skladajac odpowiednig
dyspozycje realizatorowi.

§4
Postanowienia koncowe
1. Kierownik Zamawiajacego rozstrzyga, co do wlasciwosci realizatora w przypadku,
gdy dla danego przedmiotu zamowienia nie wyznaczono realizatora badz
wystapity watpliwosci, co do jego wlasciwosci.
2. Do zawierania umowy i realizacji umoéw w sprawach zamoéwien publicznych
nalezy stosowac w szczegolnosci przepisy ustawy i ustawy Kodeks cywilny.

3. Zmiany przepisow obejmujace zwiekszenie badz zmniejszenie kwoty okreslonej
w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy, niezaleznie od daty ich wprowadzenia, skutkuja
obowiazkiem stosowania niniejszej Instrukcji dla znowelizowanego limitu
finansowego determinujacego obowiazek stosowania przepisow ustawy.

4. Od dnia wejscia w zycie Instrukcji tylko Realizatorzy i dyrektor Biura Zamowien
Publicznych badz osoba przez niego upowazniona sa uprawnieni do sktadania
oswiadczen, o ktorych mowa w §2 ust. 2 pkt 8.



I zmiana zarzadzeniem nr /2020 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 2020 r. w sprawie zmiany i
ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 53/2014 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 22 grudnia 2014 r. w

sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Uniwersytecie Opolskim.



