Zatqcznik do zarzqdzenia nr 53 /2014 Rektora
Uniwersytetu Opolskiego z dnia 22 grudnia 2014 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W UNIWERSYTECIE OPOLSKIM!

Regulamin zamoéwien publicznych, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady
udzielania zamowien publicznych w Uniwersytecie Opolskim, zgodnie z ustawg z
dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz.
2019 z pozn. zm.), ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj.
Dz. U. z 2019 r. poz. 1240 z pdézn. zm.) oraz aktami wykonawczymi wydanymi na
podstawie wyzej wymienionych ustaw.

Rozdzial I )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Zapisy Regulaminu maja zastosowanie do udzielanych przez Uniwersytet Opolski
zamowien publicznych.

2. Udzielanie zamowien, ktorych wartosS¢ netto w skali uczelni przekracza wyrazona
w ztotych rownowartos¢ kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy, odbywa
sie zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie.

3. Udzielanie zamowien, ktorych wartos¢ netto nie przekracza wyrazonej w zltotych
rownowartosci kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy, odbywa sie zgodnie
z Instrukcja stanowiaca Zalacznik nr 12 do niniejszego regulaminu.

4. Udzielanie zamoéwien, o ktorych mowa w art. 9 - 14 ustawy, odbywa sie na
podstawie indywidualnej oceny sprawy i rekomendacji sposobu realizacji przez
BZP.

8§82

1. Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Ustawa - ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (tj.
Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.),

2) Regulamin - Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Uniwersytecie
Opolskim wraz z zalacznikami,

3) Zamawiajacy - Uniwersytet Opolski (UO),

4) Kierownik Zamawiajacego - Rektor, lub pracownik Uniwersytetu Opolskiego,
ktoremu Rektor powierzyl wykonywanie zadan zamawiajacego w zakresie
udzielania zamowien publicznych, wskazujac odpowiednie stanowisko
pracownicze w regulaminie organizacyjnym UO badz udzielajac imiennego
upowaznienia,;

5) Wykonawca - osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamoéwienia
publicznego, =zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zamoéwienia
publicznego;

0) Zamowienia publiczne - umowy odplatne zawierane przez zamawiajacego z
wykonawcami, ktérych przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty budowlane;

7) Postepowanie o wudzielenie zamoéwienia publicznego - o0g6! czynnosci
podejmowanych w celu udzielenia zamowienia publicznego;

8) Umowa sukcesywna — umowa zawierana z wykonawca na dostawy i/lub ustugi,
swym przedmiotem okreSlajaca zakupy podobnego rodzaju, wartoscia
okreslajaca maksymalna kwote, ktorg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na jej



realizacje, okresem obowiazywania nie dluzszym niz dopuszczonym przepisami
prawa i wygasajaca z chwila wyczerpania kwoty, ktora zamawiajacy przeznaczyt
na jej realizacje;

9) Umowa ramowa — umowa zawarta miedzy zamawiajacym a jednym lub wieksza
liczba wykonawcow, ktorej celem jest ustalenie warunkow dotyczacych
zamowien publicznych, jakie moga zosta¢ udzielone w danym okresie, w
szczegoOlnosci cen i, jezeli zachodzi taka potrzeba, przewidywanych ilosci;

10)Plan zamodwienn — zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego roczny plan
zamowien publicznych Uniwersytetu Opolskiego sporzadzony na podstawie
przewidywanego zapotrzebowania na zakupy ushug, dostaw lub robot
budowlanych, m. in. w oparciu o zgloszone planowane zapotrzebowanie
jednostek organizacyjnych;

11)Planowane zapotrzebowanie jednostek organizacyjnych - zestawienie
rodzajowe zapotrzebowania jednostek organizacyjnych sporzadzane przez
wnioskodawcow, uwzgledniajace podzial na wlasciwych realizatorow i
zawierajace dane dotyczace kodu CPV poszczegbdlnych rodzajow zapotrzebowania
oraz ich wartosci brutto i netto;

12)Jednostka organizacyjna - jednostka organizacyjna wyodrebniona w
regulaminie organizacyjnym zamawiajacego;

13)Realizator — kierownik jednostki organizacyjnej zamawiajacego wtasciwej dla
koordynowania realizacji zamowienia publicznego danego rodzaju lub osoba
przez niego upowazniona do realizacji zadan realizatora;

14)Wnioskodawca - kierownik jednostki organizacyjnej, osoba zatrudniona na
samodzielnym stanowisku, kierownik wyodrebnionego zadania (w szczegolnosci
grant, projekt);

15)Osoba zainteresowana - osoba wskazana przez wnioskodawce Ww
zapotrzebowaniu wystepujaca w jego imieniu,;

16)Jednostki posredniczace - jednostki organizacyjne okreslone w regulaminie
agregujace zapotrzebowania w zakresie w nim okreslonym w celu przedlozenia
ich realizatorom,;

17)Projekty — wyodrebniony zespotl zadan stuzacy realizacji okreslonego celu;

18)Zapotrzebowanie —popyt jednostki organizacyjnej na ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, definiowany przez wnioskodawcéw i przekazany do realizatora
wlasciwego dla danego rodzaju zamoéwienia, na drukach, ktérych wzor stanowi
zalacznik nr 2 do Regulaminu;

19)Wniosek — wniosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,
skltadany przez realizatora w Biurze Zamowien Publicznych (BZP) zgodnie z
procedurg opisana w Regulaminie;

20) Komisja przetargowa — zespol powolywany przez kierownika zamawiajacego do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia;

21)Wspolny Slownik Zamowien (Kod CPV)- jednolity system klasyfikacji
udzielanych zamoéwien publicznych, ktérego celem jest standaryzacja
terminologii wykorzystywanej przy dokonywaniu opisu przedmiotu zamoéwienia
przez instytucje zamawiajace. Obowiazek postugiwania sie kodem CPV
W procesie opisu przedmiotu zamowienia publicznego wynika bezposrednio z
ustawy, zestawienie kodow CPV znajduje sie na stronie www.uzp.gov.pl.

2. Jednostki organizacyjne, ktorych kierownicy pelnia funkcje realizatoréw to
przede wszystkim:
1) Biuro Rektora,
2) Biuro Kanclerza,



3) Biuro Dydaktyki i Spraw Studentow,

4) Biuro Nauki i Obstugi Projektow,

5) Biuro Marketingu i Public Relations,

6) Biuro Spraw Pracowniczych,

7) Biuro Infrastruktury,

8) Centrum Inwestycyjne,

9) Centrum Informatyczne

10)Biblioteka Uniwersytetu Opolskiego,
11)Wydawnictwo Uniwersytetu Opolskiego,
12) Akademicki Inkubator Przedsigebiorczosci,
13)Domy Studenta,

14) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,
15)Inne jednostki organizacyjne wlasciwe dla danego rodzaju ushugi, dostawy.

Kierownik Zamawiajacego rozstrzyga, co do wlasciwosci realizatora w przypadku,
gdy dla danego przedmiotu zamowienia nie wyznaczono realizatora badz
wystapily watpliwosci, co do jego wlasciwosci.

Biuro Zamoéwien Publicznych nie wykonuje zadan realizatoréw i wnioskodawcow.

. Obszary rodzajowe ustug, dostaw i robot budowlanych przypisane poszczegolnym
realizatorom stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

. W szczegblnych przypadkach, dotyczacych zamowien z zakresu nieprzypisanych
wymienionym w § 2 ust. 2 realizatorom, wnioskodawca pelni funkcje realizatora.

. Realizator pelni rownoczesnie funkcje wnioskodawcy w przypadku gdy jego
zapotrzebowanie pokrywa si¢ z rodzajem zamoéwienia publicznego, dla ktorego
pelni on funkcje realizatora.

Roz‘dzial }I
UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§3

. Zamawiajacym jest Uniwersytet Opolski, bedacy jednostka sektora finanséw
publicznych, posiadajacy osobowos$¢é prawna, reprezentowany w zakresie
udzielania zamoéwien publicznych przez Kierownika Zamawiajacego.

. Zamowien publicznych udziela sie wylacznie Wykonawcom wybranym zgodnie z
przepisami ustawy badz Instrukcja, o ktérej mowa w Zalaczniku nr 11 do
niniejszego regulaminu .

. W procesie udzielania zamoéwien publicznych czynnie uczestnicza: czlonkowie
komisji przetargowej, wnioskodawca, realizator lub ich przedstawiciele, lub inni
pracownicy, jezeli uzasadnia to rodzaj badz inne aspekty procesu udzielania
zamowien.

. Biuro Zamoéwien Publicznych (BZP) pelni funkcje doradcza i wykonawcza w
zakresie stosowania Prawa zamowien publicznych w tym regulaminu i
przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z
przepisami prawa.

§4

W procesie udzielania zamowien publicznych:
1. Kierownik Zamawiajacego:

a) Sprawuje nadzor nad udzielaniem zamowien publicznych,
b) Podejmuje decyzje o rozpoczeciu postepowania o zamowienie publiczne,



Powotluje komisje przetargowa i okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres
obowiazkéw czlonkéw komisji przetargowej, z uwzglednieniem §4 ust 4
niniejszego regulaminu,

d) Zatwierdza tryb postepowania po zapoznaniu sie z rekomendacja dyrektora

g)

Biura Zamowien Publicznych w tym zakresie,

Zatwierdza dokumentacje postepowania,

Zawiera umowy z wybranymi w danym postepowaniu wykonawcami,
Zatwierdza protokétl z postepowania.

2. Wnioskodawca
1) Agreguje wlasne zapotrzebowania, w podziale na rodzaj zamowienia i

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

wlasciwych realizatorow w skali roku (w uzasadnionych przypadkach w skali
kwartalu) w celu poszanowania zasady planowej, kompleksowej, racjonalne;j
organizacji procesu udzielania zamoéwien publicznych.

Sklada u realizatora zapotrzebowania wraz ze szczegélowym opisem
przedmiotu zaméwienia i innych istotnych elementéw zamoéwienia, oszacowana
wartoscia zamowienia, wskazanym istniejacym zrodlem finansowania
zamowienia. Ramowy wzor zapotrzebowania stanowi Zalacznik nr 2. Dla
zamoOwien realizowanych w ramach zawartych umow sukcesywnych stosuje sie
wzorce, obowiazujace dla danego rodzaju zamoéwien, wprowadzone przez
realizatoréw, dla pozostalych zapotrzebowan realizacja nastepowac bedzie
zgodnie z harmonogramem ustalonym przez realizatora. Wnioskodawca okresla
inne wymagane formalne atrybuty dokumentacji, konieczne do uwzglednienia
w zwiazku z zawartymi umowami przez UO w tym szczegdlne sposoby
oznaczenia zrodet finansowania zamowien dla projektow UE.

Czynnie wspolpracuje z realizatorem w zakresie okreSlenia optymalnych
wymagan technicznych, eksploatacyjnych i innych dotyczacych przedmiotu
zamowienia.

Czynnie uczestniczy w calym procesie udzielania zamowien publicznych w tym
w przygotowaniu i weryfikacji dokumentacji postepowania, udzielaniu
odpowiedzi i informacji w trybie i czasie niezbednym dla zachowania
terminowosci i prawidlowosci procedur udzielania zamoéwien publicznych.
Czynnie wspolpracuje z realizatorem przy realizacji zamoéwien publicznych, w
tym zglasza realizatorom wszelkie nieprawidlowosci w wykonaniu przedmiotu
umowy, m.in. w zakresie nieterminowego wykonania i niezgodnoSci z
przedmiotem umowy. Po weryfikacji zgodnosSci z wymaganiami okreslonymi w
dokumentacji  postepowania o udzielenie zamowienia  publicznego,
protokolarnie potwierdza odbior rezultatow zawartej umowy.

Pisemnie potwierdza przeprowadzenie kontroli merytorycznej dokumentacji
finansowej (m. in. faktur, rachunkow) dotyczacej postepowania o zamoéwienie
publiczne zgodnie z obowiazujacymi wewnetrznymi przepisami zamawiajacego.
W zakres potwierdzenia przeprowadzenia tej kontroli wchodzi m. in.: okreslenie
zwiazku poniesionych kosztow 2z realizowanymi zadaniami statutowymi
zamawiajacego, potwierdzenie realizacji przez wykonawce zamowienia w pelni
zgodnie z zawarta umowa, tj. kompletnie, w terminie, bezusterkowo.

Wnioskuje do wlasciwego dysponenta Srodkéw finansowych o zwiekszenie
kwoty przewidzianej na finansowanie danego zamowienia w przypadku gdy
pierwotnie przewidziana kwota na realizacje zamowienia jest nizsza od oferty
wykonawcy z najnizsza cena. Wniosek o zwiekszenie puli Srodkéw finansowych
przeznaczonych na realizacje zamowienia i pierwotnie okreslonej we wniosku
stanowi Zalacznik nr 4.

Skladane przez wnioskodawcow zapotrzebowania nie moga zawiera¢ korekt
i/lub uzupelien. Realizator jest upowazniony do dokonywania w



9)

zapotrzebowaniu drobnych i nieistotnych korekt i/lub uzupelnien o
charakterze formalnym, umieszczajac przy tych zmianach date i podpis. Nie
dopuszcza sie¢ mozliwosci dokonywania korekt i/lub uzupelnien dotyczacych
dat i wartosci zapotrzebowan.

Zapotrzebowania, ktére wymagajac korekt i nie moga zostac skorygowane w
trybie pkt. 8 realizator 2zwraca wnioskodawcy z informacja o
nieprawidlowosciach.

3. Realizator
1) Agreguje zlozone przez wnioskodawce zapotrzebowania uwzgledniajac zasade

2)

3)

4)

5)

6)

planowej, kompleksowej i racjonalnej organizacji procesu udzielania zamowien

publicznych.

Monitoruje narastajaca wartos¢ skladanych zapotrzebowan w relacji do planu

zamowien. W przypadku wystgpienia mozliwoSci przekroczenia wartosci

zamoOwien przewidzianych w planie dla danego rodzaju dostaw/ustug/robot
budowlanych wnioskuje o korekte planu zamowien.

Sporzadza kompletny wniosek o udzielenie zamowienia publicznego na wzorze

okreslonym w Zalaczniku nr 3 zalaczajac dokumentacje opracowana w

oparciu o otrzymane od wnioskodawcow zapotrzebowanie i przy ich dalszym

czynnym udziale, materiatly niezbedne do sporzadzenia Specyfikacji Warunkow

Zamoéwienia (SWZ), a zwlaszcza:

a) Opis przedmiotu zamowienia zgodnie z wymogami ustawy i innymi

obowiazujacymi aktami prawnymi;

b) Okresla warunki i wymagania dla wykonawcow,

c) Okresla kryteria oceny i wyboru ofert,

d) Okresla istotne postanowienia umowy,

Do wniosku =zalacza sie oryginaly zapotrzebowan zlozonych przez

wnioskodawcow, tylko w formie papierowej. Podpis realizatora na wniosku

oznacza, iz przedmiot wniosku w zakresie rodzaju zamowienia i wartosci
tozsamych rodzajow zamowien w danym roku zostal uwzgledniony w planie
zamoOwien na dany rok.

Dostarcza wniosek o0 wszczecie postepowania do BZP w terminie

umozliwiajacym na przeprowadzenie postepowania, podpisaniem umowy i

zrealizowaniem jej przedmiotu, tj. na:

a) co najmniej 30 dni kalendarzowych + termin realizacji zamowienia - w
przypadku dostaw i uslug o wartoSci postepowania nieprzekraczajacej
progu unijnego o ktérym mowa w art. 3 ustawy,

b) co najmniej 37 dni kalendarzowych + termin realizacji zaméwienia - w
przypadku robot budowlanych o wartosci postepowania nieprzekraczajacej
progu unijnego o ktérym mowa w art. 3 ustawy,

c) co najmniej 63 dni kalendarzowych + termin realizacji zamowienia - Ww
przypadku dostaw, ustug i robot budowlanych o wartosSci postepowania
rownej lub przekraczajacej prog unijny o ktorym mowa w art. 3 ustawy,

przed wyznaczonym terminem realizacji zamoéwienia.
W przypadku niewystarczajacej iloSci dni na przeprowadzenie postepowania,
spowodowanym zbyt p6znym zlozeniem wniosku badz ztozenie niekompletnego
wniosku, BZP moze odmowic przyjecia wniosku dokonujac wlasciwej adnotacji
na wniosku. Realizator dokonuje wlasciwej korekty wniosku w zakresie
niezbednym do terminowej realizacji zamowienia badz sporzadza nowy wniosek
zalaczajac do niego wniosek, ktory nie zostal przyjety.

Skladane przez realizatorow wnioski nie moga zawiera¢ korekt i/lub

uzupehlien. Dyrektor Biura Zamoéwien Publicznych jest upowazniony do

dokonywania drobnych i nieistotnych korekt i/lub uzupelnien na wniosku w

zakresie formalnym umieszczajac przy zmianach podpis i date. Nie dopuszcza



sie mozliwosci dokonywania korekt i/lub uzupeinien dotyczacych dat, wartosci

zamowien, rekomendowanego trybu udzielenia zamowienia.

7) Dokonuje niezbednych korekt dokumentacji SWZ po zgloszeniu uwag BZP.

8) Sporzadza projekty harmonogramoéw postepowan przetargowych i przekazuje je
do BZP.

9) Czynnie uczestniczy (przy wspolpracy w wnioskodawca) w calym procesie
udzielania zamowien publicznych, w tym niezwlocznie formuluje odpowiedzi na
pytania wykonawcow i przekazuje je do BZP, sprawdza i opiniuje wszystkie
ztozone oferty przez wykonawcow za zgodnos¢ ich tresci z warunkami
okreslonymi w SWZ.

10) Informuje wnioskodawce o koniecznosci zwiekszenia kwoty przewidzianej na
finansowanie danego zamowienia w przypadku, gdy pierwotnie przewidziana
kwota jest nizsza od oferty wykonawcy z najnizsza cena. Wniosek o zwiekszenie
puli srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacja zamowienia i
pierwotnie okreslonej we wniosku stanowi Zalacznik nr 4.

11) Nadzoruje i potwierdza (przy wspoélpracy z wnioskodawca) wypelnienie
wszystkich postanowien umowy przez wykonawce i realizuje wszystkie prawa
zamawiajacego wynikajace z umowy, w szczegolnosci tych dotyczacych:

a) Terminowosci wykonania umowy,

b) Protokotowania odbioru rezultatow zawartej umowy i weryfikacji zgodnosci
z wymaganiami okreslonymi w dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

c) Potwierdzanie zgodnosSci z umowa wystawionych faktur/rachunkéow i
przekazywanie ich do Biura Rachunkowosci,

d) Praw i obowiazkéw naliczania kar umownych.

12) Pisemnie potwierdza przeprowadzenie kontroli merytorycznej i formalnej
dokumentacji finansowej dotyczacej postepowania o zamoéwienie publiczne
zgodnie  z obowiazujacymi wewnetrznymi  przepisami = zamawiajacego.
Potwierdzeniem przeprowadzenia tej kontroli jest: okreslenie zwiazku wydatku
z dziatalnoscia UO, trybu udzielenia zamoéwienia, zgodnoSci zrealizowanego
zamowienia ze zlozonym zamoéwieniem to jest: kompletnie, w terminie,
bezusterkowo, weryfikacja zasadnosci naliczenia kar umownych.

13) Monitoruje terminy zwracania wykonawcom zabezpieczenia naleZzytego
wykonania umowy i zabezpieczenia z tytulu usuniecia wad i usterek w okresie
rekojmi wniesionych w gotoéwce, wnioskujac do Kanclerza Uniwersytetu
Opolskiego o ich zwrot z zachowaniem terminoéw okreslonych w ustawie.
Wniosek o zwrot zabezpieczen stanowi Zalacznik nr 5.

14) Monitoruje okresy obowiazywania zlozonych przez wykonawcow w formie innej
niz gotowka zabezpieczen nalezytego wykonania umowy i zabezpieczenia z
tytulu usuniecia wad i usterek w okresie rekojmi, wnioskujac o koniecznosc¢
uaktualnienia okres6w obowigzywania tego zabezpieczenia do wykonawcow za
posrednictwem Kanclerza.

15) Prowadzi rejestry przyjetych zabezpieczen nalezytego wykonania umowy i
zabezpieczenia z tytulu usuniecia wad i usterek w okresie rekojmi w gotowce i
innych formach przewidzianych przepisami ustawy w celu realizacji zadan
okreslonych w punktach: 14, 15.

16) Prowadzi rejestry, w formie elektronicznej, skladanych przez jednostki
organizacyjne zapotrzebowan i zlozonych wnioskéw w podziale na zamowienia
realizowane:

a) W trybach pozaustawowych, Rejestr zapotrzebowan, wnioskow i
udzielonych zamowien publicznych w trybach pozaustawowych.
Rejestr wyodrebnia: pozycje z planu zamowien, jednostke organizacyjna
skladajaca zapotrzebowanie, przedmiot igrupe rodzajowa, wartosc
zapotrzebowania, zlozone wnioski, okreslone tryby udzielenia zamowienia,



wartos¢ zamowienia. Rejestr jest prowadzony zgodnie z Zalacznikiem nr
6c.

4. Komisja przetargowa
Tryb powotlania, zadania, organizacje pracy komisji przetargowej okresla
ysRegulamin pracy komisji przetargowej” stanowiacy Zalacznik nr 7.

5. Biuro Zamowien Publicznych

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Okresla jako rekomendacje, w oparciu o przedlozony kompletny wniosek oraz
plan zaméwienn UO, tryb udzielenia wnioskowanego zamowienia publicznego
okreslony w ustawie.

Przeprowadza procedure udzielenia zamowien publicznych na podstawie

otrzymanych wnioskéow wraz z pelna dokumentacja, do ktorej przedlozenia

zobowiazani sa wnioskodawcy i realizatorzy w tym w szczegolnosci:

a) Weryfikuje kompletnos¢ otrzymanej dokumentacji, a niekompletne btedne
wnioski zwraca realizatorom z podaniem uwag i uchybien;

b) Weryfikuje dokumentacje pod wzgledem jej zgodnosci z postanowieniami
regulaminu;

c) Weryfikuje dokumentacje pod wzgledem pelnego zabezpieczenia interesow
zamawiajacego;

d) Sporzadza, na podstawie zlozonych wnioskéw o0 rozpoczecie
postepowania, Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia wraz z
zalacznikami w tym umowa o udzielenie zamowienia publicznego, w
uzgodnieniu z realizatorami;

e) Zamieszcza ogloszenia o zamowieniach oraz inne informacje dotyczace
prowadzonych postepowan we wtasciwych publikatorach, zgodnie z
wymogami obowigzujacych przepisow i wytycznych;

f) Prowadzi korespondencje 2z wykonawcami podczas prowadzonego
postepowania;

g) Wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zwrot badz zatrzymanie
wadium;

h) Prowadzi niezbedna korespondencje z Urzedem Zamowien Publicznych.

i) Przedklada do zatwierdzenia organom zamawiajacego protokolty wyboru
wykonawcow prowadzonych postepowan, umowy o udzielenie zamowien
publicznych i inne dokumenty, ktore kierownik zamawiajacej winien
zatwierdzic.

Kontaktuje sie z wnioskodawcami i/lub realizatorami w trakcie prowadzonego

postepowania.

Dokonuje w zakresie udzielonych pelnomocnictw lub rekomenduje wlasciwym

organom zamawiajacego zmiany w warunkach prowadzonych postepowan, w

tym terminow skladania ofert, uwzgledniajac obowiazujace przepisy prawa.

Rekomenduje uniewaznienie postepowan przetargowych wlasciwym organom

w uzasadnionych przypadkach, podajac przyczyne i potencjalne skutki

takiego postepowania.

Zamieszcza na swojej stronie internetowej, przy konsultacji z realizatorami,

harmonogramy/terminy sktadania wnioskow w BZP, wytyczne i sugerowana

dlugos¢ trwania postepowan o udzielenie zamowienia publicznego oraz inne
informacje dotyczace zawartych umow dhugoterminowych.

Prowadzi rejestr przyjetych zabezpieczen nalezytego wykonania umow i

wlasciwego usuniecia wad i usterek zlozonych w innej niz gotowkowa formie.

Rozcl:zial I!I
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH



8§85

Wlasciwa jednostka organizacyjna do przygotowania planu zamoéwien
publicznych zamawiajacego przy czynnym udziale realizatorow jest Biuro
Zamowien Publicznych.
W celu sporzadzenia planu zamowien publicznych, na podstawie ktérego
dokonuje sie okreslenia trybu udzielania zamoéwien publicznych, agreguje sie
planowane do wudzielenia zamoéwienia publiczne przez zamawiajacego,
tozsame przedmiotowo, w skali roku budzetowego.
Plany zamoéwien sporzadza sie¢ w oparciu o planowane zapotrzebowanie
jednostek organizacyjnych, ktore znajduja zréodlo swego finansowania w
zabezpieczonych zrodlach przychodow, lub w oparciu o dane dotyczace
wydatkow danego rodzaju w okresach (latach) poprzedzajacych rok
planowania - jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy/ustugi/roboty
budowlane, ktorych zakup jest powtarzany cyklicznie, a ktorych zakres nie
jest znaczaco zmieniany w kolejnych postepowaniach.
Plan zamowien publicznych stanowi podstawe okresSlenia trybu w jakim
udziela sie zamowienia publicznego danego rodzaju. Okreslone wartosci w
planie zamowien publicznych nie sg tozsame z planem rzeczowo-finansowym,
tj. nie stanowia podstawy wydatkowania sSrodkéw pienieznych przez
zamawiajacego.
W przypadku zamoéwien nieplanowanych stosuje sie procedure odpowiednia
do ich wartosci.
Nieplanowane zamoéwienia uzasadnione sa szczegolnymi okolicznoSciami, w
szczegolnosci:
1) awaria sprzetu,
2) kradziez,
3) utworzenia nowego stanowiska pracy,
4) pozyskanie grantu/projektu  w trakcie obowiazywania rocznego

szacunkowego planu zamoéwien publicznych,
5) inne, ktorych nie dato sie przewidzie¢ za uzasadnieniem okolicznosci.
Uznanie zamowienia za nieplanowane nalezy do kierownika BZP, po
uzyskaniu uzasadnienia od wnioskodawcy/realizatora, jednakze ostateczna
decyzja nalezy do kierownika zamawiajacego. Wlasciwe dokumenty dotacza
sie do zapotrzebowania/wniosku.

86

ZADANIA WNIOSKODAWCY

. Do 15 listopada kazdego roku kalendarzowego wnioskodawcy skladaja do
wlasciwych realizatorow, z zastrzezeniem ust. 2, planowane zapotrzebowanie
jednostek organizacyjnych dotyczace dostaw, ustug, robot budowlanych na
nastepny rok budzetowy. Plany te przekazywane sa wlasciwym realizatorom
w formie pisemnej, podpisanej przez wnioskodawce zatwierdzone przez
kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej (dziekana wydziatu),
wlasciwego prorektora lub kanclerza, oraz w formie elektronicznej wedlug
wzorow okreslonych w Zalaczniku nr 8 do regulaminu.

. Planowane zapotrzebowania jednostek organizacyjnych maja charakter
dynamiczny, wnioskodawcy koryguja, w trybie okreslonym dla planowanych
zapotrzebowan jednostek organizacyjnych, zlozone planowane
zapotrzebowania. Korekty planowanych zapotrzebowan skladane sa u
realizatorow na wzorze okreslonym w ust. 1 z zaznaczeniem, iz zestawienie
stanowi aktualizacje planowanego zapotrzebowania.

. Planowane zapotrzebowania jednostek organizacyjnych sporzadza sie z
podzialem na rodzaje dostaw, ustug i robot budowlanych wraz z podaniem



nazwy i kodu CPV oraz ustaleniem ich wartosci szacunkowej wyrazonej w
kwocie netto i brutto.

. Wnioskodawcy koordynujacy zadania, o ktorych mowa w §12 ust. 1 (projekty)
sktadaja planowane zapotrzebowania jednostkom posredniczacym, o ktérych
mowa w 8§12 do 30 pazdziernika roku kalendarzowego poprzedzajacego rok
planowania. Planowane zapotrzebowania, o ktéorych mowa w zdaniu
pierwszym sg agregowane przez jednostki poSredniczqce i skladane u
realizatoréw w terminie okreslonym w ust. 1.

87
ZADANIA REALIZATOROW
. Do 15 grudnia kazdego roku kalendarzowego realizatorzy przedkladaja w BZP
zagregowane planowane zapotrzebowanie jednostek organizacyjnych na
wzorach stanowigcych Zalacznik nr 9 w formie pisemnej oraz w formie
elektronicznej. Plany przedkladane przez realizatorow winny by¢ kompletne,
tj. sporzadzone w oparciu o pelne zapotrzebowanie wnioskodawcow oraz
przewidywane potrzeby, oparte m. in. o dotychczasowe zapotrzebowanie na
dane dostawy i ustugi w okresach ubiegtych.
. Realizatorzy w toku realizacji planu zamdwieri monitoruja wartosé
zrealizowanych i planowanych zamowien. W sytuacji, gdy przewidziana w
planie wartoS¢ zamowien danego rodzaju, w zwiazku z dynamicznym
charakterem planu zamoéwien, jest nizsza od wartosci zrealizowanych i
planowanych zamoéwien, realizatorzy 2z odpowiednim wyprzedzeniem
informuja BZP o koniecznosci i zakresie zaktualizowania planu z
zastrzezeniem 85 ust. 5.
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ZADANIA BZP
. Na podstawie zlozonych planowanych  zapotrzebowan jednostek
organizacyjnych przez realizatoréw, BZP sporzadza, w terminie do 31 grudnia
kazdego roku kalendarzowego, plan zaméwien publicznych zamawiajacego.
Plan podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.
. Plan zamowien publicznych jest sporzadzany na wzorze stanowigcym
Zalacznik nr 10 do regulaminu. Korekt planu dokonuje si¢ na wzorze
tozsamym z zaznaczeniem, iz jest to korekta.
. Plan uwzglednia tryby wyboru wykonawcow w podziale na przedmioty
zamowien.
. Korekt planu dokonuje sie w oparciu o korekte planowanego
zapotrzebowania skltadanych przez realizatorow.

Rozdzial IV .
SPRAWOZDAWCZOSC

89

. Biuro Zamoéwien Publicznych prowadzi ewidencje wszystkich zloZzonych
wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego w skali calej uczelni.

. Biuro Zamoéwien Publicznych ewidencjonuje, w oparciu o zawarte w trybach
ustawowych umowy, udzielone zamowienia publiczne.

. Biuro Zamowien Publicznych prowadzi ewidencje zamoéwien publicznych
udzielanych w trybach poza ustawowych, na podstawie sprawozdan
realizatoréw, o ktérych mowa w §10 ust. 1 lit a.



4. Biuro Zamowien Publicznych sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych
przez Uniwersytet Opolski zamoéwien publicznych w oparciu o dane ewidencji
okreslonej w ust. 21 3.

5. Roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach publicznych sporzadzone
przez Biuro Zamowien Publicznych, po jego zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego, przekazuje sie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych w
terminie przez niego wyznaczonym.

8§10
Realizatorzy sporzadzaja w oparciu o rejestry, o ktorych mowa w §4 ust. 3 pkt.
17, sprawozdania obejmujace dane dotyczace zamoéwien, o ktorych mowa w §1
ust. 3, i przedkladaja je w formie papierowej i elektronicznej BZP nie p6zniej niz
15 dnia miesigca nastepujacego po kazdym zakonczonym kwartale.
Sprawozdanie sporzadza komputerowo z wykorzystaniem druku okreslonego w
Zalaczniku nr 6a.

Rozdzial V
POZOSTALE POSTANOWIENIA

8§11
STANDARYZACJA ZAMOWIEN
. W celu usprawnienia procesu realizacji zamoéwien publicznych, polegajacego na
planowej, kompleksowej, racjonalnej organizacji procesu udzielania zamowien
publicznych, realizatorzy wprowadzaja standaryzacje rodzajowa zamowien
publicznych.
. Realizatorzy w ramach dzialan okreslonych w ust. 1 opracowujg wariantowe,
uniwersalne, opisy przedmiotow zamoéwienia dla okreslonych rodzajow dostaw i
ushug.
. Standaryzacja, o ktorej mowa w ust. 2 obejmuje dostawy i ushugi m. in. na:
a) komputery, drukarki, skanery;
b) meble;
c) materialy biurowe i eksploatacyjne;
d) ustugi cateringowe;
e) ustugi hotelarskie;
f) transport osob;
g) utrzymanie czystosci;
h) ustugi restauracyjne;
. Standaryzacja obejmuje dzialania polegajace na zawieraniu UmMOw
sukcesywnych uwzgledniajacych potrzeby zamawiajacego.
. Standaryzacja obejmuje dzialania polegajace na udzielaniu zagregowanych
zamowien publicznych wedtug przyjetych harmonogramoéw rzeczowo-czasowych.
. Wnioskodawcy sa zobowiazani do wykorzystania, opracowanych przez
realizatorow, wzorcowych opisow przedmiotow zamoéwien dla danego rodzaju
dostaw i/lub ushug.
. Realizatorzy w uzgodnieniu z BZP opracowuja wzorcowe projekty umow dla
poszczegolnych rodzajow zamowien. Projekty winny by¢ w zakresie oceny
formalno-prawnej weryfikowane przez radce prawnego.
. Wzorce okreslone w ust. 6 zamieszcza sg na stronie internetowej UO.

8§12
JEDNOSTKI POSREDNICZACE
. Kierownicy jednostek posredniczacych wymienionych w ust. 2, w ramach
sporzadzania planu zapotrzebowania, posrednicza w przekazywaniu do



realizatorow  planowanych zapotrzebowan wnioskodawcow realizujacych

projekty.

. Kierownicy jednostek posredniczacych, o ktérych mowa w ust. 1, wlasciwi dla

okreslonego rodzaju projektow to:

a) Biuro Nauki i Obslugi Projektow dla: projektow (grantéw) badawczych,
naukowych, konferencji, Sympozjow nadzorowanych projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej (UE),;

b) uchylony

c) Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci dla: nadzorowanych projektow
wspolfinansowanych ze srodkéw UE,

d) Biuro Spraw Pracowniczych: dla zadan zwigzanych z zapewnieniem obstugi
procesu dydaktycznego w zakresie godzin zleconych na studiach I, II, III
stopnia;

8§13

DOKUMENTACJA I UMOWY

. Do zawierania i realizacji umoéw w sprawach zamoéwien publicznych nalezy

stosowac w szczego6lnosci przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych i ustawy

Kodeks Cywilny.

. Umowy w sprawach zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej

rownowartoS¢ okreslona w art. 2 ust.1 pkt. 1 ustawy, w skali catego UO,

pod rygorem niewaznosci, wymagaja formy pisemne;.

. Oryginalna, pelna dokumentacja dotyczaca prowadzonych postepowan jest

archiwizowana przez BZP. W sytuacji gdy na podstawie przeprowadzonego

postepowania zamawiajacy staje sie¢ ptatnikiem zobowiazan publiczno-prawnych

wykonawcy, zawarte przez zamawiajacego umowy (w szczegolnosSci umowa

zlecenie i umowa o dzielo) w oryginale sa przekazywane do wlasciwego Biura ds.

ptac i/lub kadr, kopie tych umoéw pozostaja w aktach BZP.

. BZP sporzadza kopie umoéw, zawartych w trybach ustawy, i przekazuje je

realizatorom w celu wypelnienia obowiazkéw przewidzianych w regulaminie.

. Zakres swiadczenia Wykonawcy wynikajacy z SWZ, zawartej umowy i oferty

wykonawcy musi by¢ tozsamy.

. W zawieranych umowach w sprawie zamoéwienia publicznego nalezy

wyczerpujaco umiesci¢ zapisy zabezpieczajace interesy merytoryczne i prawne

zamawiajacego, w tym m. in.:

a) precyzyjne i zgodne z SWZ okreslenie przedmiotu i warunkow realizacji
zamowienia,

b) precyzyjne okreslenie warunkow odbioru (czeSciowego, koncowego) oraz
Scisle powigzanie ich z warunkami ptatnosci,

c) precyzyjne okreslenie warunkow gwarancji,

d) zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji w
przypadku nie wypelienia warunkow umowy,

e) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci zmian zawartej umowy,

f) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci odstapienia zamawiajacego od
umowy,

g) zamieszczenie innych klauzul dotyczacych mozliwoSci zmian zawartej
umowy, z zastrzezeniem zapisow ustawy,

h) zamieszczenie klauzuli dotyczacej stosowania wlasciwego prawa i wlasciwego
sadu w przypadku rozstrzygania sporow dotyczacych zawartej umowy,

. Umowy w sprawie zamoéwienia publicznego podlegaja weryfikacji formalno-

prawnej przez radce prawnego, co jest potwierdzane pisemnie na tym

dokumencie, chyba ze szczegolne przepisy wewnetrzne stanowia inaczej.



8. Osobg uprawniong do podpisywania uméw w sprawach zamoéwien publicznych
jest Kierownik Zamawiajacego badz osoba przez niego upowazniona. Umowa w
sprawach zamowien publicznych przed jej zawarciem wymaga kontrasygnaty
finansowej Glownego Ksiegowego badz osoby przez niego upowaznione;.

"W brzmieniu nadanym przez § 1 pkt 2 Zarzadzenia 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 zamoéwien publicznych w Uniwersytecie Opolskim.



