Załącznik nr 3
 do Regulaminu udzielania zamówień publicznych w Uniwersytecie Opolskim
Instrukcja

w sprawie wydatkowania środków publicznych z budżetu Uniwersytetu Opolskiego na zadania, o których mowa w art. 4

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych 
(tekst jednolity – Dz. U. z 2006 Nr 164, poz. 1163 ze zm.)
Zamówienia o wartości szacunkowej nie przekraczającej 14.000 euro są zwolnione z obowiązku stosowania do nich ustawy Prawo zamówień publicznych. Muszą być jednak dokonywane zgodnie z art. 35 ustawy o finansach publicznych, tj.: w sposób celowy i oszczędny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów, w sposób umożliwiający terminową realizację zadań, w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań.

1. Niniejszą instrukcją objęte są wszystkie wydatki dokonywane przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu Opolskiego, których wartość przedmiotu zamówienia nie przekroczy 14.000 euro w danym roku budżetowym.

2. Wniosek o wyrażenie zgody na wydatkowanie środków publicznych, o których mowa w pkt.1 przygotowany na druku (stanowiącym załącznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamówień publicznych w Uniwersytecie Opolskim), sporządza wnioskodawca.

3. Do obowiązków wnioskodawcy przed dokonaniem zakupu przedmiotu zamówienia oprócz sporządzenia dokumentu, o którym mowa w pkt. 2 niniejszej instrukcji, należy:

a) opisanie przedmiotu zamówienia,

b) oszacowanie wartości zamówienia,

c)
przeprowadzenie analizy rynku potencjalnych dostawców lub wykonawców,

d) uzyskanie zgody właściwego przełożonego na realizację zamówienia

e) przygotowanie projektu, istotnych postanowień umowy lub wzoru umowy zaopiniowanego przez radcę prawnego,

f) uzyskanie pisemnego potwierdzenie środków na realizację zamówienia przez kwestor uczelni,

g) uzyskanie pisemnej opinii realizatora,

h) uzyskanie pisemnego potwierdzenia Sekcji ds. zamówień publicznych o możliwości dokonania wydatkowania środków publicznych na realizację zamówienia bez konieczności stosowania trybów przewidzianych w ustawie Prawo zamówień publicznych,

i) Sekcja ds. zamówień publicznych po rejestracji wniosku w rejestrze oznaczonym symbolem ZPU i wydaniu opinii, o której mowa w pkt. 3 lit. h) przedkłada  wniosek rektorowi lub upoważnionemu prorektorowi w celu uzyskania pisemnej zgody na realizację zamówienia bez stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych.

4. Pracownicy Sekcji ds. zamówień publicznych przekazują kopię kompletnie wypełnionego i uzupełnionego podpisami wniosku do wnioskodawcy w celu realizacji.

5. Oryginał wniosku przechowywany jest w Sekcji ds. zamówień publicznych.

6. Wnioskodawca zobowiązany jest sporządzić pisemną umowę jeżeli wartość zamówienia przekracza wartość 5000 zł brutto.

a) umowa musi być oznaczona symbolem sprawy jaki został jej nadany w Sekcji ds. zamówień publicznych przy wpisie do rejestru ZPU,

b) umowa musi zawierać ważne dla stron postanowienia i zabezpieczać interes Uniwersytetu,

c) umowa musi być podpisana przez strony przed realizacją zamówienia.

7. Wnioskodawca zobowiązany jest do przekazania kopii zawartej umowy do Sekcji ds. zamówień publicznych.

8. Wnioskodawca realizuje zamówienia zgodnie z zapisami zawartej umowy.

9. Wnioskodawca opisuje faktury spraw zarejestrowanych w rejestrze ZPU następująco:

„Zakupu dokonano zgodnie z decyzją na wniosku ZPU……./200….”

10. Wnioskodawca zobowiązany do podpisania i opieczętowania faktury pieczątką uzyskaną w Sekcji ds. zamówień publicznych, o treści tożsamej jak na zarejestrowanym wniosku tj.:

„Usługa, dostawa zrealizowana

zgodnie z ustawą Prawo zamówień

publicznych art. 4 pkt. 8 ustawy”

11. Faktury opisane i opieczętowane przez wnioskodawcę wg wzoru jak w punkcie 9 i 10 niniejszej Instrukcji wnioskodawca przekazuje do kwestury.

12. Faktury zamówień realizowanych na podstawie atr. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamówień publicznych nie będą opisywane przez Sekcję ds. zamówień publicznych.

13. Za wydatkowanie środków publicznych bez ustalenia przez Sekcję ds. zamówień publicznych procedury i podstawy prawnej do jej zastosowania, odpowiedzialna jest osoba, na wniosek, której dokonano przelewu środków na konto wykonawcy zamówienia.

14. Zamówienia publiczne przewidziane w Projektach Unii Europejskiej, których wartości za poszczególne przedmioty zamówienia nie przekraczają 14.000 euro (w ramach danego projektu), nie wymagają sporządzenia wniosku (zał. nr 2 do Regulaminu udzielania zamówień publicznych), tylko w sytuacjach, gdy wydanie pisemnej decyzji zakresie stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych, zostało dopełnione na innych dokumentach, o których mowa w Regulaminie postępowania przy przygotowywaniu, składaniu i realizacji projektów, wniosków finansowanych z Funduszy Unii Europejskiej w Uniwersytecie Opolskim.
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