Zatqcznik do Zarzqdzenia nr 53/2014
Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 22 grudnia 2014 r.1

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W UNIWERSYTECIE OPOLSKIM

Regulamin zamowien publicznych, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady
udzielania zamowien publicznych w Uniwersytecie Opolskim zgodnie z ustawa z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1605
z pozn. zm.) zwana dalej ,ustawq”, ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z pézn. zm.) oraz aktami wykonawczymi
wydanymi na podstawie wyzej wymienionych ustaw.

Rozdzial I )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Zapisy Regulaminu majg zastosowanie do udzielanych przez Uniwersytet Opolski
zamowien publicznych.
2. Udzielanie zamowien, ktorych wartos¢ netto w skali uczelni przekracza wyrazona
w zlotych rownowartos¢ kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy, odbywa
sie zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie.
3. Udzielanie zamoéwien, ktorych wartoS¢ netto nie przekracza kwoty okreslone;j
w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy lub kwoty 50 000,00 zt — w przypadku zamoéwien
finansowanych ze sSrodkow zewnetrznych (np. Unii Europejskiej [UE]), odbywa sie
zgodnie z trescia § 4 ust. 3 pkt. 11 Regulaminu (chyba, ze wytyczne
dofinansowania stanowig inaczej).
4. Zapisy § 4 ust. 3 pkt. 11 Regulaminu wprowadzaja procedury zapewniajace
wypelnienie obowigzkow wynikajacych 2z przepisow ustawy o finansach
publicznych z dnia 20 stycznia 2021 r. (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pézn. zm.)
w tym przede wszystkim w art. 44 ust. 3, tj. wydatkowania srodkow finansowych:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladow, optymalnego doboru metod i sSrodkéw stuzacych
osiagnieciu zalozonych celow;

2) w sposo6b umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan.

5. Wszyscy pracownicy Uniwersytetu Opolskiego sa zobowiazani do kierowania sie
zasadami okreslonymi w § 1 ust. 4 przy realizacji postanowienn § 4 ust. 3 pkt.
11 Regulaminu.

6. Udzielanie zamowien, o ktorych mowa w art. 11 ustawy, z zastrzezeniem ust. 3
Regulaminu odbywa sie na podstawie indywidualnej oceny sprawy i rekomendacji
sposobu realizacji przez Biuro Zamowien Publicznych.

7. Kwoty okreslone w niniejszym regulaminie sa kwotami nie zawierajacymi podatku
od towarow i ustug.

1'W brzmieniu nadanym przez § 1 ust. 1 zarzadzenia nr 103 /2023 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 21 grudnia
2023 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



§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Ustawa - ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,

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

3) Zamawiajacy - Uniwersytet Opolski (UO),

4) Kierownik Zamawiajacego - Rektor Uniwersytetu Opolskiego;

S5) Wykonawca - osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamowienia
publicznego, ztozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zamowienia
publicznego;

6) Zamowienia publiczne — umowy odplatne zawierane miedzy zamawiajacym
a wykonawca, ktorych przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego ushug,
dostaw lub robo6t budowlanych;

7) Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego - ogdl czynnosci
podejmowanych w celu udzielenia zamowienia publicznego;

8) Umowa sukcesywna - umowa zawierana z wykonawca na dostawy i/lub
ushugi, swym przedmiotem okreslajaca zakupy podobnego rodzaju, wartoscia
okreslajacga maksymalng kwote, ktora zamawiajacy zamierza przeznaczyc na
jej realizacje, okresem obowiazywania nie dluzszym niz dopuszczonym
przepisami prawa i wygasajaca z chwila wyczerpania kwoty, ktora
zamawiajacy przeznaczyl na jej realizacje lub z chwila uplyniecia terminu na
jaki zostata zawarta;

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

10) Planowane zapotrzebowanie jednostek organizacyjnych - zestawienie
rodzajowe zapotrzebowania jednostek organizacyjnych sporzadzane przez
wnioskodawcow, uwzgledniajace podzial na wilasciwe grupy rodzajowe,
zawierajace dane dotyczace kodu CPV poszczegolnych rodzajow
zapotrzebowania oraz ich wartosci brutto i netto;

11) Jednostka organizacyjna - jednostka organizacyjna zamawiajgcego
wyodrebniona odpowiednio w Regulaminie Organizacyjnym zamawiajacego;
12) Biuro Zamoéwieni Publicznych (BZP) - jednostka organizacyjna

odpowiadajaca za prowadzenie procedur zwiazanych =z udzielaniem
zamowien publicznych;

13) Jednostka Zaopatrzeniowa (JZ) - jednostka organizacyjna nadzorujaca
irealizujaca zakupy w zakresie zamoéwien publicznych, o ktorych mowa
w § 11 Regulaminu - wskazana w planie zamowien publicznych Zalacznik
nr 10;

14) Jednostka Merytoryczna (JM) - jednostka organizacyjna, ze wzgledu na
zakres wykonywanych, przypisanych jej czynnoSci, posiadajaca

specjalistyczna wiedze z zakresu przedmiotu zamoéwienia - wskazana
w planie zamoéwien publicznych Zalacznik nr 10;
15) Wnioskodawca - osoba zainteresowana udzieleniem zamoéwienia

publicznego; zadania Wnioskodawcy moga by¢ realizowane przy wspotudziale
osoby wspierajacej, tj. osoby z jednostki organizacyjnej Wnioskodawcy,
wskazanej przez kierownika tej jednostki, celem wsparcia Wnioskodawcy w
czynnosciach technicznych zmierzajacych do udzielenia zamoéwienia
publicznego oraz innych czynnosciach Wnioskodawcy wynikajacych
z niniejszego regulaminu; poSredniczaca w  kontaktach miedzy



Wnioskodawca a BZP; zakres dzialania, wspolpracy i odpowiedzialnosci tej
osoby okresla kierownik danej jednostki;

16) Jednostki posredniczace — jednostka wtasciwa do obstugi projektow;

17) Projekt — wyodrebniony zespot zadan stuzacy realizacji okreslonego celu;

18) Zapotrzebowanie — potrzeba zakupowa jednostki organizacyjnej na ustugi,
dostawy lub roboty budowlane, definiowana przez wnioskodawcéw ktorego
wzOr stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

19) Zamoéwienie - biezace zapotrzebowanie (o ktérym mowa w pkt. 18),
realizowane w ramach umowy sukcesywnej, zawartej na potrzeby calej
Uczelni. Informacje na temat umoéw sukcesywnych dostepne sg na stronie
BZP lub stronie pracownik.uni.opole.pl. Wzor i zakres zamdéwienia okreslony
jest na stronie BZP bezposSrednio przy umowie sukcesywnej, ktorej dotyczy.

20) Wniosek - wniosek 0 wszczecie postepowania w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu, sporzadzany na podstawie zapotrzebowari sktadanych do BZP
zgodnie z procedura opisang w Regulaminie;

21) Komisja przetargowa — zespo! powolywany przez kierownika zamawiajacego
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia;

22) Wspélny Slownik Zamowien (Kod CPV) - jednolity system klasyfikacji
udzielanych zamoéwien publicznych, ktorego celem jest standaryzacja
terminologii wykorzystywanej przy dokonywaniu opisu przedmiotu
zamowienia 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.

Obszary rodzajowe ushug, dostaw i robot budowlanych stanowi Zalacznik nr 1
do Regulaminu.

ROZflzial }I
UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§3
Zamawiajacym jest Uniwersytet Opolski, bedacy jednostka sektora finanséow
publicznych, posiadajacy osobowo$S¢ prawna, reprezentowany w zakresie
udzielania zamoéwien publicznych przez Kierownika Zamawiajacego.
Zamoéwien publicznych udziela sie wylacznie Wykonawcom z zastosowaniem
przepisow ustawy badz zapisow § 4 ust. 3 pkt 11 Regulaminu.
W procesie udzielania zamowien publicznych uczestnicza: czlonkowie komisji
przetargowej (jezeli dotyczy), wnioskodawca, w odpowiednim dla siebie zakresie
pracownicy BZP lub inni pracownicy Zamawiajgcego, jezeli uzasadnia to rodzaj
badz inne aspekty procesu udzielania zamowien. Zakres uczestnictwa
W powyzszym procesie reguluje niniejszy Regulamin. W przypadkach spornych -
decyduje Kierownik Zamawiajacego.
BZP petni funkcje doradcza i wykonawcza w zakresie stosowania Prawa zamoéwien
publicznych w tym regulaminu i przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego zgodnie z przepisami prawa.

§4

W procesie udzielania zamowien publicznych:

1.

Kierownik Zamawiajacego:
1) Sprawuje nadzér nad udzielaniem zaméwien publicznych,
2) Podejmuje decyzje o rozpoczeciu postepowania o zamowienie publiczne,



2.

3)

4)

S)

6)
7)
8)

Powotuje komisje przetargowa i okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres
obowiazkow cztonkow komisji przetargowej, z uwzglednieniem § 4 ust. 6
niniejszego Regulaminu,

Zatwierdza tryb postepowania po zapoznaniu sie z rekomendacja BZP w tym
zakresie, dodatkowo podejmuje decyzje dotyczaca zastosowania w danym
przypadku trybu okreslonego w art. 213 lub 304 ustawy (tj. zamowienia z
wolnej reki).

W uzasadnionych przypadkach, majac na uwadze charakter zapotrzebowan
realizowanych przez zamawiajacego, moze wyznaczyC inny tryb wyboru
wykonawcy niz wynikajacy z Planu zamdéwieri na dany rok, pisemnie
skladajac odpowiednia dyspozycje BZP.

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

Podejmuje decyzje o naliczeniu kar umownych, zmian badz rozwigzaniu
umowy.

Wnioskodawca

1)

2)

Tworzy zapotrzebowania na wzorze stanowiacym zalacznik nr 2 do
Regulaminu, (z zastrzezeniem § 4 ust. 3 pkt. 11 lit. n niniejszego
Regulaminu) w podziale na rodzaj zamowienia, zgodnie z istniejacymi
potrzebami, z uwzglednieniem zasady planowej, kompleksowej, racjonalne;j
organizacji procesu udzielania zamowien publicznych;

a) Zapotrzebowanie uwzglednia wymagania, ktorymi bedzie kierowal sie
zamawiajacy przy wyborze wykonawcy, ktory bedzie realizowat
przedmiot zapotrzebowania.

b) BZP przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia moze
wnosi¢c do Wnioskodawcy o uzupelnienie zapotrzebowania o
dodatkowe informacje wymagane wzorem =zalacznika nr 2 do
Regulaminu.

c) Szacowanie wartosci zamowienia moze odbywac sie w formie pisemnej
lub za posrednictwem kanaloéw elektronicznych, telefonicznie lub
poprzez zaczerpniecie informacji o ofertach zamieszczonych na stronach
internetowych. Szacowanie wartosci zamoéwienia moze odbywac sie przy
wspohudziale BZP (w takim przypadku Wnioskodawca winien skierowac
do BZP indywidualny wniosek o dokonanie szacowania wartosci
zamowienia do konkretnego przedmiotu zamoéwienia).

d) Gdy zapotrzebowanie finansowane jest ze zZrodel zewnetrznych,
zwlaszcza ze S$Srodkow pochodzacych z UE szacowanie wartosci
zamoOwienia  uwzglednia zasady dot. szacowania okreslone
w wytycznych, regulaminach, umowach dotyczacych dofinansowania
oraz osoba dokonujaca szacowania wartosci zamoOwienia sporzadza
oSwiadczenie z czynnosci szacowania wartosci zamowienia na wzorze
stanowiacym zatacznik nr A do Regulaminu.

Skltada w BZP zapotrzebowanie (posiadajace zabezpieczone zrodlo

finansowania) , w terminie umozliwiajacym przeprowadzenie postepowania,

podpisanie umowy i zrealizowanie jej przedmiotu.

a) Skladane przez Wnioskodawce zapotrzebowanie nie moze zawierac
korekt i/lub uzupelien. BZP jest upowaznione do dokonywania
w zapotrzebowaniu korekt i/lub uzupelnien o charakterze formalnym
z wyjatkiem mozliwosci dokonywania korekt i/lub uzupelien
dotyczacych dat i wartosci zapotrzebowania.



3)

4)

5)

b)  Zapotrzebowanie ktore wymaga korekt i nie moze zostac¢ skorygowane
w trybie § 4 ust. 2 pkt. a Regulaminu BZP zwraca Wnioskodawcy z
informacja o nieprawidlowosciach.

c) W przypadku niewystarczajacej ilosci dni na przeprowadzenie
postepowania, spowodowane zbyt poznym lub niekompletnym
zlozeniem = zapotrzebowania, @ BZP moze odmowi¢  przyjecia
zapotrzebowania i dokonuje jego zwrotu Wnioskodawcy.
Wnioskodawca, w takim przypadku moze dokonac¢ wlasciwej korekty
zapotrzebowania w zakresie niezbednym do terminowego
przeprowadzenia postepowania i realizacji zapotrzebowania.

d) Pliki zawierajace  dokumentacje  dotyczaca = zapotrzebowania
Wnioskodawca zobowigzany jest przekazac do BZP w sposob
umozliwiajacy ich latwa identyfikacje i integracje, tj.:

i. stosowanie odpowiedniego nazewnictwa plikéw, odnoszacych sie do
ich zawartosci, np.: ,Zapotrzebowanie [nazwa przedmiotu
zaméwienial”;

ii. grupowanie plikéw dotyczacych tego samego zamowienia.

e) W przypadku zaistnienia przestanki do udzielenia zaméwienia w trybie
z wolnej reki, do zapotrzebowania Wnioskodawca dolacza
uzasadnienie sporzadzone na zalaczniku nr 14 do Regulaminu
zatwierdzone przez Kierownika Zamawiajacego.

Uczestniczy w procesie udzielania zamowienia publicznego (w czynnosciach
zmierzajacych do zawarcia umowy), W szczeg6lnosci okresla opis
przedmiotu zamoéwienia (ktory dolacza do  zapotrzebowania),
a w przypadkach okreslonych w ustawie — sporzadza analize potrzeb i
wymagan.

Jezeli dla danego rodzaju zamowienia istnieje JM Wnioskodawca moze
korzysta¢ z pomocy JM, zwlaszcza w zakresie okreSlenia optymalnych
wymagan technicznych, eksploatacyjnych i innych dotyczacych przedmiotu
zamoOwienia, w szczegblnosci w sporzadzeniu opisu przedmiotu zamoéwienia i
analizy potrzeb i wymagan.

Wnioskodawca moze dolaczy¢ do zapotrzebowania liste potencjalnych
wykonawcow, wsrod ktorych mozliwe bedzie przeprowadzenie rozeznania
rynku (dotyczy postepowan okreslonych w § 4 ust. 3 pkt. 11 Regulaminu)

W przypadku gdy pierwotnie przewidziana kwota mna realizacje
zapotrzebowania jest nizsza od oferty Wykonawcy najwyzej ocenionego, jezeli
wystepuje taka mozliwos¢ i Wnioskodawca uzna to za wlasciwe i celowe -
zwieksza Srodki finansowe na dany cel.

Wniosek o zwigkszenie puli sSrodkéw finansowych przeznaczonych
na realizacje zapotrzebowania, pierwotnie okreslonej w zapotrzebowaniu,
wstepnie wypelnia (w zakresie kwot) BZP i przekazuje Wnioskodawcy.
Dostarczenie = kompletnie  wypelnionego i zaakceptowanego wyzej
wymienionego wniosku do BZP stanowi podstawe i jest niezbedne
do podjecia decyzji o dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty,
a w dalszej kolejnosci zawarcia umowy. Wzor wniosku o zwiekszenie puli
srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje zapotrzebowania stanowi
Zalacznik nr 4 do Regulaminu.

Wnioskodawca wspoldzialta z Wykonawca w czasie realizacji umowy -
nadzoruje i potwierdza wypelnienie wszystkich postanowien w nich



zawartych i realizuje wszystkie prawa zamawiajacego z nich wynikajace, w

tym w szczegolnosci w zakresie:

a) protokolarnego potwierdzenia odbioru rezultatow zawartej umowy
lub zamdéwienia i weryfikacji zgodnosci z wymaganiami w nich
okreslonymi (m.in. w zakresie terminowosci wykonania umowy);

b) przeprowadzania kontroli merytorycznej dokumentacji finansowej
dotyczacej realizacji umowy lub zamdéwienia;

c) pisemnego potwierdzania na dokumentacji finansowej zasadnosSci
poniesienia wydatku oraz faktu wykonania zamowienia zgodnie z umowag
lub zaméwieniem,

d) praw i obowigzkoéw Zamawiajacego wynikajacych z umowy, w tym
naliczania kar umownych - inicjuje proces naliczania kar umownych. Wzo6r
Wniosku o naliczanie kar umownych oraz wystawienie noty
obciazeniowej stanowi Zalacznik nr 9 do Regulaminu;

e) jezeli wystepuja okolicznosci mogace prowadzi¢ do zmiany umowy inicjuje
proces wprowadzenia tych zmian. Wzor Wniosku o zmiane umowy
stanowi Zalacznik nr 13 do Regulaminu;

f) w terminie maksymalnie 14 dni od zakonczenia realizacji umowy (dotyczy
umow zawartych w trybie ustawy Prawo zamoéwien publicznych) sklada
w BZP Raport z realizacji umowy sporzadzony zgodnie z wzorem
stanowiacym Zalacznik nr 12 do Regulaminu;

g) przekazuje do BZP lub JZ dokumentacje dotyczaca zlozonego
zapotrzebowania lub zamoéwienia.

6) Sktada w JZ zamowienia dotyczace umow sukcesywnych, o ktérych mowa
w §11 Regulaminu. W takim przypadku § 4 ust. 2 pkt 1) lit. a)-d) nie stosuje
sie.

7) Informuje JZ o realizacji zamdéwiern dotyczacych umow sukcesywnych, o
ktorych mowa w §11 Regulaminu, w tym dokonuje odbioru zamdwienia,
zglasza JZ nieprawidlowosci, np.: dotyczace niezgodnosci dostarczonego
asortymentu ze zlozonym zamdwieniem lub nieterminowej realizacji
zamoéwienia. Dokumentacja dotyczaca zrealizowanych zaméwieri dotyczacych
umoéw sukcesywnych, o ktéorych mowa w § 11 Regulaminu przekazywana
jest do JZ.

8) Monitoruje terminy zwracania wykonawcom zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy i zabezpieczenia z tytulu usuniecia wad i usterek w
okresie rekojmi lub gwarancji wniesionych w gotowce, wnioskujac do
Kierownika Zamawiajacego o ich zwrot z zachowaniem terminéw
okreslonych w ustawie. Wniosek o zwrot zabezpieczen stanowi Zalacznik
nr 5.

9) 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 lub
gwarancji, wnioskujac o koniecznosc¢ uaktualnienia okres6w obowiazywania
tego zabezpieczenia do wykonawcoéw za posrednictwem Kanclerza,
jednoczesnie informuje jednostke wlasciwa do obstugi ksiegowej
Zamawiajacego o wplywie dokumentow stanowiacych wyzej wymienione
zabezpieczenie.

3. Biuro Zamowien Publicznych (BZP)



1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

Agreguje zlozone przez Wnioskodawce zapotrzebowania uwzgledniajac
zasade planowej, kompleksowej i racjonalnej organizacji procesu udzielania
zamowien publicznych. W oparciu o Plan zamdéwieni przypisuje sposob/tryb
udzielenia zamowienia publicznego.

Monitoruje narastajaca wartos¢ skladanych zapotrzebowarn w relacji do
planu zamoéwien. W przypadku wystgpienia mozliwosci przekroczenia
wartoSci zamowien przewidzianych w planie dla danego rodzaju
dostaw /ustug/robot budowlanych dokonuje korekty planu zamowien.

Sporzadza projekty harmonogramow rzeczowo-czasowych planowanych
postepowan, polegajacych na wudzielaniu zagregowanych zamoéwien
publicznych dotyczacych tego samego rodzaju dostaw, uslug lub robot
budowlanych.

Weryfikuje ztozona przez wnioskodawce dokumentacje pod wzgledem pelnego
zabezpieczenia interesow zamawiajacego, w tym Ww szczegolnosci opis
przedmiotu zamoéwienia w konteksScie: wymagan ustawy, obowiazujacych
aktow prawnych i postanowien niniejszego regulaminu, w tym zglasza
Wnioskodawcy koniecznos¢ wprowadzenia ewentualnych zmian.

W odniesieniu do otrzymanych od Wnioskodawcow zapotrzebowar
dotyczacych zamowien, ktérych wartos¢ w Planie zaméwiert na dany rok
przekracza kwote, o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy wykonuje
czynnosci okreslone w § 4 ust. 3 pkt. 10 Regulaminu.

W odniesieniu do otrzymanych od Wnioskodawcow zapotrzebowar
dotyczacych zamoéwien, ktorych wartos¢ w Planie zaméwiert na dany rok nie
przekracza kwoty, o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy lub kwoty
50 000 zt - w przypadku zamowien finansowanych ze sSrodkow zewnetrznych
(chyba, ze wymogi dofinansowania stanowia inaczej, w szczegolnosci
dopuszczaja inny limit kwoty niz 50 000 z1), dokonuje wlasciwej adnotacji na
zlozonym przez wnioskodawce zapotrzebowaniu, tj. umieszcza na
dokumencie zapotrzebowania informacje o trybie udzielenia zamoéwienia.
Tres¢ informacji winna przyjac nastepujaca forme:

»bez stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych”
..................... /data, podpis BZP/

Zlozenie przez BZP na zapotrzebowaniu adnotacji ,bez stosowania ustawy
Prawo Zaméwieri Publicznych”, o ktorej mowa powyzej, oznacza iz w Planie
zamowien na dany rok (po ewentualnych korektach) okreslone przedmiotowo
zamoOwienia realizuje sie poza przepisami ustawy, tj. na zasadach
okreslonych w § 4 ust. 3 pkt. 11 Regulaminu.

Na dokumentacji finansowej dotyczacej postepowania o zamowienie
publicznego pisemnie potwierdza sposoéb i tryb wudzielenia danego
zamowienia.

Archiwizuje  komplet dokumentéw  dotyczacych  przeprowadzonych
postepowan, zgodnie z obowiazujacymi przepisami o archiwizacji.



9) W przypadku otrzymania przez BZP dokumentacji dotyczacej juz udzielonego
zamowienia BZP zglasza nieprawidlowos¢ Kierownikowi Zamawiajacego,
ktory okresla sposob dalszego postepowania w sprawie.

10) BZP w odniesieniu do zamodwienn ktérych warto§é¢ w Planie zamodwien

przekracza kwote, o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy:

a)

b)

d)

Sporzadza wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego na wzorze
okreSlonym w Zalaczniku nr 3 (zalaczajac do niego zapotrzebowania
ztozone przez Wnioskodawcow), w ktorym okresla jako rekomendacje dla
Kierownika Zamawiajacego, tryb wudzielenia zamowienia okreslony
W ustawie.

Sporzadza przy uwzglednieniu wymagan Wnioskodawcy Specyfikacje
Warunkow Zamowienia wraz z zalacznikami, w tym umowa.

Przedklada do weryfikacji formalno-prawnej, jednostce wlasciwej
do spraw obstlugi prawnej, zatwierdzone przez Wnioskodawcow projekty
umow.

Przeprowadza procedure udzielenia zamowienn publicznych, ktorych
wartos¢ w Planie zamowien przekracza kwote, o ktorej mowa w art. 2
ust. 1 pkt. 1 ustawy, w tym w szczegolnosci:

i. Zamieszcza ogloszenia o zamowieniach oraz inne informacje
dotyczace prowadzonych postepowan we wlasciwych publikatorach,
zgodnie z wymogami obowigzujacych przepisow i wytycznych.

ii. Prowadzi korespondencje z wykonawcami podczas prowadzonego
postepowania.

iii. Uczestniczy w procesie udzielania zamoéwien publicznych, w tym w
szczegOlnosci: formuluje odpowiedzi na pytania wykonawcow
uwzgledniajac informacje otrzymane od Wnioskodawcy, weryfikuje
ztozone oferty przez wykonawcow.

iv. Wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zwrot badz zatrzymanie
wadium.

v. Prowadzi niezbedna korespondencje 2z Urzedem Zamowien
Publicznych i Krajowg Izba Odwotawcza.

vi. Przedklada do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego tresci:
wyboru najkorzystniejszych ofert wykonawcow w  wyniku
prowadzonych postepowan, odrzucen ofert, umowy o udzielenie
zamoOwienia publicznego i inne dokumenty, ktore Kierownikowi
Zamawiajacego winien zatwierdzic. Kontaktuje si¢ z Wnioskodawca
w trakcie prowadzonego postepowania.

vii. Dokonuje w zakresie udzielonych pelnomocnictw lub rekomenduje
Kierownikowi Zamawiajacego zmiany w warunkach prowadzonych
postepowan, w tym terminow skladania ofert, uwzgledniajac
obowiazujace przepisy prawa.

viii. W uzasadnionych przypadkach rekomenduje Kierownikowi
Zamawiajacego uniewaznienie postepowan przetargowych, podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne.

ix. Wykonuje czynnosci zmierzajace do udzielenia zamoéwienia w tym
zawarcia umowy pisemnej z wybranym wykonawca.

Podpunkty ii — ix, nie dotycza sytuacji, gdy w postepowaniu zostaje

powolana Komisja przetargowa, ktora pelni wyzej wymienione obowiazki.



e)

Informuje i wspomaga Wnioskodawce w sytuacji koniecznosci
zwiekszenia kwoty przewidzianej na finansowanie danego zamoéwienia w
przypadku, gdy pierwotnie przewidziana kwota jest nizsza od oferty
wykonawcy najwyzej ocenionego.

11) BZP w odniesieniu do zamdwien ktérych warto§é w Planie zamowien nie

przekracza kwoty, o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy:

a)

b)

d)

Prowadzi rejestry, w formie elektronicznej, skltadanych przez jednostki
organizacyjne zapotrzebowarn oraz wydatkow, dla ktorych nie jest
konieczne sporzadzenie zapotrzebowania dotyczacych zamowien
realizowanych w trybach pozaustawowych pod nazwaq: Rejestr
ztozonych zapotrzebowan i wydatkow wedtug rodzajow i trybow w
zamoéwieniach w trybach pozaustawowych. Rejestr jest prowadzony
zgodnie z Zalacznikiem nr 6.

Przeprowadza procedure udzielenia zamowienia, ktorego wartos¢ nie
przekracza w Planie zamoéwieri na dany rok kwoty, o ktérej mowa w
art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy lub kwoty 50 000 zt — w przypadku zamowien
finansowanych ze Srodkéw zewnetrznych (chyba, ze w dokumentacji
dotyczacej dofinansowania wskazano inny sposob udzielenia
zamowienia).

Przeprowadza procedure udzielenia zamowienia, o ktérej mowa w § 4
ust. 3 pkt. 11 lit. b Regulaminu w oparciu o rozeznanie rynkowe
polegajace na skierowaniu do potencjalnych wykonawcow przejrzystego,
zapewniajacego rowne traktowanie podmiotéw zainteresowanych
wykonaniem, zapytania ofertowego.

Rozeznanie rynkowe polega na:

i. skierowaniu do minimum dwéch wykonawcéw w formie pisemnej lub
za  posrednictwem = kanalow  elektronicznych  (np. poczty
elektronicznej) jednolitego zapytania ofertowego (wzor okreslono
w zataczniku nr B do Regulaminu), i/lub

ii. pozyskaniu informacji o ofertach (minimum dwoch wykonawcow)
zamieszczonych na stronach internetowych, i/lub

iii. zamieszczeniu na stronie internetowej prowadzonego postepowania
ogloszenia o udzielanym zamoéwieniu.

Dokonanie czynnosci, o ktorych mowa powyzej w przypadku korzystania

z wiecej niz jednego sposobu rozeznania rynku, wskazanego powyzej,

musi mie¢ miejsce w tym samym czasie, tak by zapewnic¢ potencjalnym

wykonawcom mozliwos¢ ztozenia oferty.

Po merytorycznej i formalnej ocenie pozyskanych ofert BZP sporzadza
Oswiadczenie o wyborze Wykonawcy (wzor okreslono w zataczniku
nr C do Regulaminu), ktéore w przypadku przekazania zapytania
ofertowego, w formie pisemnej i/lub za posrednictwem kanatow
elektronicznych (poczty elektronicznej) moze przekaza¢ wykonawcom, do
ktorych to zapytanie zostalo skierowanie, a w przypadku zamieszczenia
na stronie internetowej zamawiajacego ogloszenia o udzielanym
zamowieniu moze zamieSciC¢ takze to oswiadczenie na tej stronie
internetowej.



g)

h)

j)

k)

)

Zawarcie umowy o realizacje zamowienia na dostawy lub ushugi,

z zastrzezeniem § 4 ust. 3 pkt. 11 lit. h Regulaminu, w formie pisemnej

jest obowiazkowe w przypadku, gdy:

i. jednostkowa wartosc¢ zamowienia przekracza kwote 25 000 zt i/lub

ii. w dokumentacji dotyczacej dofinansowania ze srodkow zewnetrznych
wskazano taki obowiazek.

Umowa w sprawie zamowienia publicznego, ktorej przedmiotem sa roboty
budowlane niezaleznie od postanowien § 4 ust. 3 pkt. 11 lit. f
Regulaminu jest zawierana w formie pisemne;.

Kierownik Zamawiajacego moze podjac decyzje o innym, niz wskazany
w § 4 ust. 3 pkt. 11 lit. e-f sposobie realizacji zamoéwienia publicznego.

Wykonuje czynnosci zmierzajace do udzielenia zamoéwienia w tym
zawarcia umowy z wybranym wykonawca.

W przypadku gdy po wystaniu zapytania ofertowego do dwoch badz wiecej
wykonawcow wplynie tylko jedna oferta, woéwczas uznaje sie, iz
rozeznanie rynkowe zostato przeprowadzone.

W przypadku gdy stwierdza sig, ze istnieje tylko jeden Wykonawca, ktory
moze zrealizowal zapotrzebowanie, uznaje sie, iz rozeznanie rynkowe
zostalo przeprowadzone.

W sytuacji okreslonej w § 4 ust. 3 pkt. 11 lit. k Regulaminu BZP
sporzadza Oswiadczenie o wyborze Wykonawcy (wzor okreslono w
zalaczniku C do Regulaminu).

Jezeli od momentu dokonania szacowania wartosci zamowienia do
terminu przeprowadzenia rozeznania rynkowego uptyneto nie wiecej niz
30 dni, a oferty zebrane na potrzeby szacowania warto$ci zamowienia
nadal sa aktualne mozna uznaé, ze rozeznanie rynkowe zostalo
przeprowadzone i dokona¢ wyboru Wykonawcy i sporzadzié
Oswiadczenie o wyborze Wykonawcy (wzor okreSlono w zalqgczniku
C do Regulaminu). Nie dotyczy przypadku, gdy szacowanie wartosci
zamoOwienia zostalo dokonane telefonicznie.

Zlozenie zapotrzebowania, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 pkt. 18
Regulaminu oraz przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcy, o
ktorej mowa w § 4 ust. 3 pkt. 11 Regulaminu, nie jest wymagane dla
zamowien, ktorych wartoS¢ w Planie zaméwien na dany rok nie
przekracza kwoty 130 000 zt i jednocze$nie oznaczonych w Planie
zamowienn jako wylaczenia (W). Sa to w szczegdlnosSci zamowienia
dotyczace:

i. Biletow komunikacji krajowej i miedzynarodowej,

ii. Optat konferencyjnych oraz sktadek i optat cztonkowskich Uczelni
w towarzystwach naukowych; oplat za szkolenia specjalistyczne
dla pracownikow UO,

iii. Optat za ushugi noclegowe swiadczone w miejscu organizowania
konferencji, sympozjow, szkolen, itp., ktorych UO nie jest
organizatorem; oplat za ushlugi noclegowe os6b uczestniczacych
w przewodach doktorskich, habilitacyjnych oraz gosci wtadz
Uczelni,
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iv.
vi.
vii.
viii.
iX.

Xi.

Xii.
xiii.

Xiv.

XV.
XVi.

XVii.

XViii.

Xix.

Xxi.
XXii.
XXiii.

XXivV.

XXV.
XXVI.
XXVii.
XXViii.
XXiX.
XXX.
XXX1.
XXXIii.

Ogloszen prasowych, informacyjnych i nekrologow,

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

Serwisu i przegladow samochodow stuzbowych,

Artykulow ogrodniczych, serwisu urzadzen ogrodniczych i do prac
porzadkowych,

Artykutow spozywczych,

Zamoéwien okolicznosciowych, w szczegbélnosci: kwiaty, drobne
okolicznosciowe upominki,

Zlecen dotyczacych prowadzenia opieki na praktykami studentow;
Zlecen dotyczacych przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych, kursow
doszkalajacych ze studentami, doktorantami i shuchaczami
studiow podyplomowych,

Ushug restauracyjnych,

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

Korekt wydawniczych, redakcji jezykowych i  recenzji
wydawniczych zlecanych przez Wydawnictwo UO,

Dostaw biletow wstepu i innych artykulow okolicznosciowych
przeznaczonych dla pracownikow Uuo finansowanych
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

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

Prac wymagajacych natychmiastowego wykonania,
w szczegolnosSci: najem sprzetu technicznego, co potwierdza
protokot  koniecznosci  zatwierdzony = przez — kierownika
zamawiajacego,

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

Pomoc studentom niepelnosprawnym, koordynacja Biura Osob
Niepelnosprawnych UO,

Wywolywanie zdjec,

Ushugi kserograficzne, wydrukow,

Ustugi prowadzenia przewodow doktorskich i habilitacyjnych,
Zamoéwien, ktorych udzielenie w skali roku w planie zamdéwieni, lub
protokole koniecznosci nie przekracza 10 000 zi,

Ushug pozowania w czasie zaje¢ artystycznych prowadzonych
przez Instytut Sztuki,

Materialow do renowacji zabytkow,

Ustug kamieniarskich,

Ustug zwiazanych z wytworzeniem dziet sztuki,

Zakup dziet sztuki,

Zakup ksigzek na potrzeby promocyjne i nagrody,

Projektow graficznych pism, okladek, czasopism, ksigzek,
Sprawowania opieki nad praktykami studenckimi,

Akcesoria kuchenne (np. filizanki, talerzyki, sztucce).

Wnioskodawca samodzielnie udziela zamowienia w sytuacji opisanej
powyzej. Wnioskodawca zobowiazany jest do przekazania do BZP
dokumentacji finansowej (faktura VAT wraz z jej opisem) dokonanego
zakupu.

Przed udzieleniem zamowienia zaleca sie skontaktowanie z BZP.
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4.

5.

Zapisy § 4 ust. 3 pkt. 11 lit. n nie dotycza zamoéwien finansowanych
ze Srodkow zewnetrznych, jezeli w wytycznych dofinansowania
okreslono inny sposdéb procedowania.

o) w przypadku, gdy Wnioskodawca dostarczy do BZP wraz z
zapotrzebowaniem zebrane przez siebie oferty wraz Oswiadczeniem
o wyborze Wykonawcy (zatqcznik C do Regulaminu), uwaza sie,
ze rozeznanie rynku zostalo dokonane.
12)Koordynuje czynnosci, wykonywane przez Jednostki organizacyjne,
w zwiazku z wystapieniem okolicznosci okreslonych w § 4 ust. 2 pkt. 5
lit. d-e Regulaminu.

Jednostka Zaopatrzeniowa (JZ)

Realizuje funkcje Wnioskodawcy (przejmuje role Wnioskodawcy) w odniesieniu
do zamoéwien, o ktéorych mowa w § 11 Regulaminu (zamoéwienia sukcesywne
lub ustandaryzowane).

Jednostka merytoryczna (JM)

1) Wspomaga Wnioskodawce w czynnosciach prowadzacych do sporzadzenia
opisu przedmiotu zamoéwienia, dostosowujac go do ogoélnoprzyjetych
u Zamawiajacego zasad zakupowych i obowiazujacych przepisow prawa.

2) Ocenia zaproponowany przez Wnioskodawce sposob wykonania przedmiotu
zamowienia, przekazujac swoje rekomendacje Wnioskodawcy.

3) Jesli zaistnieje potrzeba - wspomaga merytorycznie Wnioskodawce w trakcie
prowadzonej przez BZP procedury udzielenia zamoéwienia, w tym miedzy

innymi w:
a) sporzadzaniu analizy potrzeb i wymagan — wynikajacej z obowiazujacych
przepisow;

b) wudzielaniu odpowiedzi na pytania zadawane przez wykonawcow,
dotyczacych opisu przedmiotu zamowienia lub sposobu wykonania
przedmiotu zamoéwienia,;

c) analizie i okresleniu rodzaju i zakresu dokonywania koniecznych zmian
w opisie przedmiotu zamowienia lub sposobie wykonania przedmiotu
zamowienia;;

d) innych czynnosci zwigzanych z  przekazywaniem  posiadane;j
specjalistycznej wiedzy na temat opisu przedmiotu zamoéwienia lub
sposobu wykonania przedmiotu zamowienia, dowolnym uczestnikom
prowadzonej procedury udzielania zamoéwienia publicznego.

4)  Dokonuje oceny wplywu okolicznosci zgloszonych przez strony zawartej
umowy na jej nalezyte wykonanie, jej zmiane lub rozwiazanie.

Komisja przetargowa
Tryb powolania, zadania, organizacje pracy komisji przetargowej okresla
»,Regulamin pracy komisji przetargowej” stanowiacy Zalacznik nr 7.

Rozdzial III
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§5
Wlasciwa jednostka organizacyjna do przygotowania Planu zamdéwieni
Zamawiajacego jest BZP.
W celu sporzadzenia planu zamoéwien publicznych, na podstawie ktorego
dokonuje si¢ okreslenia trybu udzielania zamoéwien publicznych, agreguje sie
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planowane do udzielenia zamoéwienia publiczne, tozsame przedmiotowo, w skali

roku.

Plan zaméwien sporzadza sie¢ w oparciu o planowane zapotrzebowanie jednostek

organizacyjnych, ktore:

1) znajduja zrodlo swego finansowania w zabezpieczonych zZrodtach
przychodow;

2) sa ujete w planowanych wydatkach ze zrédet zewnetrznych

3) w oparciu o dane dotyczace wydatkow danego rodzaju w okresach (latach)
poprzedzajacych rok planowania — sa powtarzalne — jezeli przedmiotem
zamowienia sa dostawy/ustugi/roboty budowlane, ktorych zakup jest
regularny, cykliczny, a ktorych zakres nie jest znaczaco zmieniany
w kolejnych postepowaniach.

Plan zaméwieri stanowi podstawe okreslenia trybu w jakim udziela sie zamowien

publicznych danego rodzaju. Okreslone wartosci w planie zamowien publicznych

nie sa tozsame z planem rzeczowo-finansowym, tj. nie stanowia podstawy

wydatkowania Srodkow pienieznych przez Zamawiajgcego.

§6

W przypadku zamowien nieplanowanych, nieujetych w Planie zamoéwien,
o ktorym mowa w § 5 Regulaminu, stosuje sie procedure odpowiednia do ich
wartosci.
Nieplanowane zamowienia uzasadnione sa szczegolnymi okolicznosciami,
w szczegolnosci:
1) awaria/zniszczenie (wystapienie tych okolicznoSci winna potwierdzic¢

odpowiednia JM lub pozyskana opinia wlasciwego serwisu),
2) kradziez,
3) utworzenia nowego stanowiska pracy,
4) inne, ktorych nie dato sie przewidzie¢ za uzasadnieniem okolicznosci.
Ocena zamowienia jako nieplanowanego nalezy do dyrektora BZP, po uzyskaniu
uzasadnienia od Wnioskodawcy, na sporzadzonym przez wnioskodawce protokole
koniecznosci, jednakze ostateczna decyzja nalezy do Kierownika
Zamawiajacego. Wzor protokolu koniecznosci stanowi Zalacznik nr 11
do Regulaminu. W przypadku sporzadzenia protokolu koniecznosci nie jest
wymagane sporzadzenie zapotrzebowania.

§7
ZADANIA WNIOSKODAWCY

Do 31 pazdziernika kazdego roku kalendarzowego Wnioskodawcy skladaja
do BZP, z zastrzezeniem ust. 3, planowane zapotrzebowanie dotyczace dostaw,
ushug lub rob6t budowlanych na nastepny rok. Plany te przekazywane sg
w formie  okreslonej przez Instrukcje kancelaryjng obowiazujaca
u Zamawiajacego, zatwierdzone przez kierownika danej jednostki organizacyjne;j
UO wedlug wzorow okreslonych w Zalaczniku nr 8 do Regulaminu.

Planowane zapotrzebowania Wnioskodawcow maja charakter dynamiczny,
tj. w uzasadnionych przypadkach podlegaja korektom (np. w sytuacji
pozyskania Srodkow zewnetrznych lub w przypadku okreslenia nowego
przedsiewziecia, rezygnacji z istniejacego przedsiewziecia, itp.). Korekty
planowanych zapotrzebowarn sktadane sa w BZP na wzorze okreslonym w ust. 1
z zaznaczeniem, iz zestawienie stanowi aktualizacje planowanego
zapotrzebowania.

Wnioskodawcy realizujacy zadania wynikajace z projektow/grantow, skladaja
planowane zapotrzebowania jednostkom posredniczacym do 15 pazdziernika
roku  kalendarzowego  poprzedzajacego rok planowania. Planowane
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zapotrzebowania, o ktorych mowa w zdaniu pierwszym sa agregowane przez
Jednostke posredniczqcq i sktadane BZP w terminie okreslonym w ust. 1.

§8
ZADANIA BZP

1. Na podstawie zlozonych planowanych zapotrzebowari Wnioskodawcow
i Jednostek posredniczacych, BZP sporzadza, plan zaméwien. Plan zaméwien
podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego. BZP moze w razie
koniecznosci konsultowac plan zaméwieri i jego korekty z JM.

2. Plan zaméwienn jest sporzadzany na wzorze stanowiacym Zalacznik nr 10
do Regulaminu. Korekt Planu zamoéwien dokonuje sie na wzorze tozsamym
z zaznaczeniem, iz jest to korekta.

3. Plan zamdéwieri uwzglednia tryby wyboru wykonawcow w podziale na przedmioty
zamowien.

4. Korekt Plan zamoéwieri dokonuje si¢ w oparciu o korekte planowanego
zapotrzebowania  skladanych  przez  Wnioskodawcow lub  Jednostki
posredniczace.

§9
ZADANIA JEDNOSTKI POSEDNICZACEJ
Do 31 pazdziernika kazdego roku kalendarzowego na podstawie otrzymanych od
Wnioskodawcéw planowanych zapotrzebowar, skladaja w BZP zagregowane plany
wydatkéow na nastepny rok, w podziale na rodzaje. Powyzsze dotyczy jedynie
wydatkow finansowanych ze zrodet zewnetrznych.

Rozdzial IV
SPRAWOZDAWCZOSC
§ 10

1. BZP prowadzi ewidencje (rejestr) wszystkich wnioskow o udzielenie zamowienia
publicznego, sporzadzonych na podstawie otrzymanych zapotrzebowan, dla
zamowien publicznych udzielanych w trybach ustawowych.

2. BZP prowadzi ewidencje (rejestr) wszystkich zlozonych zapotrzebowari, jak
rowniez wydatkow, dla ktorych nie jest konieczne sporzadzenia zapotrzebowania,
dla zamowien publicznych udzielanych w trybach poza ustawowych.

3. BZP sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych przez Uniwersytet Opolski
zamowien publicznych w oparciu o dane ewidencji okreslonej w ust. 11 2.

4. Roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach publicznych sporzadzone
przez Biuro Zaméwien Publicznych, przekazuje si¢ Prezesowi Urzedu Zamoéwien
Publicznych na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacego
prawa.

Rozdzial V
POZOSTALE POSTANOWIENIA

§11
STANDARYZACJA ZAMOWIEN - ZAMOWIENIA/UMOWY SUKCESYWNE
1. W celu usprawnienia procesu realizacji zamowien publicznych, polegajacego na
planowej, kompleksowej, racjonalnej organizacji procesu udzielania zamoéwien
publicznych, JZ w porozumieniu z BZP wprowadzaja standaryzacje rodzajowg
zamowien publicznych, prowadzaca do zawarcia umoéw sukcesywnych na
potrzeby wszystkich jednostek Zamawiajacego.

14



Realizacja umoéw sukcesywnych polega na biezacym skladaniu przez jednostki

zainteresowane zakupem z zakresu zawartych umow, pojedynczych zamoéwien

dotyczacych danego rodzaju dostaw lub ustug, okreslonych w szczegoélnosci

w ust. 4, na ustalonych drukach zamoéwien do JZ.

JZ w ramach dzialan okreslonych w ust. 1 opracowuja wariantowe, uniwersalne,

opisy przedmiotow zamowienia dla okreslonych rodzajow dostaw i ustug.

Standaryzacja, o ktérej mowa w ust. 1 obejmuje dostawy i ustugi m. in. na:

1) komputery, drukarki, skanery;

2) akcesoria komputerowe;

3) materialy biurowe i eksploatacyjne;

4) wushugi cateringowe;

5) ustugi hotelarskie;

0) transport osob;

7) Srodki czystosci;

8) odczynniki;

9) inne, dla ktorych najbardziej efektywnym rozwiazaniem jest zawarcie umowy
sukcesywne;j.

Informacje na temat zawartych umow sukcesywnych beda zamieszczane na

stronie BZP.

Jednostki zainteresowane dokonaniem zakupu sa zobowigzane

do wykorzystania, opracowanych przez JZ, wzorcowych dokumentow

jednostkowych zamoéwien dla danego rodzaju dostaw lub ustug, ktére sa

udostepniane na stronie BZP wraz z danymi kontaktowymi do JZ, do ktoérej

nalezy przekazaé¢ powyzsze zamowienie.

JZ sg zobowigzane do monitorowania realizacji zawartych umow sukcesywnych.

W przypadku wyczerpywania sie kwoty na jaka zawarto umowe lub w przypadku

zblizania si¢ terminu zakonczenia okresu obowiazywania danej umowy

sukcesywnej JZ niezwlocznie, z odpowiednim wyprzedzeniem, przygotowuja i

przekazuja do BZP zapotrzebowanie i inne niezbedne dokumenty, ktore beda

wykorzystane przez BZP do ogloszenia postepowania, prowadzacego do zawarcia

kolejnej umowy sukcesywne;j.

§ 12

DOKUMENTACJA I UMOWY
Do zawierania i realizacji umow w sprawach zamowien publicznych nalezy
stosowacé w szczegblnosci przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych i ustawy
Kodeks Cywilny.
Oryginalna, pelna dokumentacja dotyczaca prowadzonych postepowan jest
archiwizowana przez BZP (chyba ze Instrukcja Kancelaryjna stanowi inaczej).
W sytuacji gdy na podstawie przeprowadzonego postepowania Zamawiajacy staje
sie platnikiem zobowigzan publiczno-prawnych wykonawcy, zawarte przez
Zamawiajacego umowy (w szczeg6lnosci umowa zlecenie i umowa o dzielo) w
oryginale sg przekazywane do jednostki wlasciwej do rozliczania naleznosci
publiczno-prawnych wynikajacych z tych umow, kopie tych umow pozostaja
w aktach BZP.
BZP udostepnia Wnioskodawcom (w tym JZ) zawarte umowy w celu jej realizacji
oraz wypelnienia obowigzkéw przewidzianych w Regulaminie.
Umowy w sprawie zamowienia publicznego podlegaja weryfikacji formalno-
prawnej przez jednostke wlasciwa do obstugi prawne;.
Osobg uprawniona do podpisywania umoéw w sprawach zamowien publicznych
jest Kierownik Zamawiajacego. Umowa w sprawach zamowien publicznych przed
jej zawarciem wymaga kontrasygnaty finansowej Glownego Ksiegowego.
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