Do użytku wewnętrznego
ZARZĄDZENIE nr  17/2010
Rektora Uniwersytetu Opolskiego
z dnia 10 maja 2010 r.
w sprawie: zmiany Instrukcji w sprawie wydatkowania środków publicznych z budżetu Uniwersytetu Opolskiego, zgodnie ustawą o finansach publicznych na zamówienia o wartości nie przekraczającej równowartości kwoty 14.000 euro.  
Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r.  Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z późn. zm. ), § 38 ust. 1 Statutu Uniwersytetu Opolskiego oraz zgodnie z art. 44 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2009 r.,  nr 157, poz.1240 ze zm.) zarządzam, co następuje:
§ 1
W Regulaminie udzielania zamówień publicznych w Uniwersytecie Opolskim, wprowadzonym zarządzeniem nr 20/2007 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 26 lipca 2007 r. zmienia się załącznik nr 3 dot. Instrukcji 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 (t.j. Dz.U. z  2007 r., nr 223, poz. 1655 ze zm.), w ten sposób, że załącznikowi temu nadaje się nowy tytuł o brzmieniu „Instrukcja w sprawie wydatkowania środków publicznych z budżetu Uniwersytetu Opolskiego na zadania, o których mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych”  oraz zmienia się dotychczasową treść tego załącznika nadając mu nowe brzmienie określone w załączniku do niniejszego zarządzenia.

§ 2
Pozostałe postanowienia Regulaminu udzielania zamówień publicznych w Uniwersytecie Opolskim  pozostają bez zmian.
§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załącznik do zarządzenia nr  17 /2010

Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 10.05.2010 r. 

INSTRUKCJA W SPRAWIE WYDATKOWANIA ŚRODKÓW PUBLICZNYCH Z BUDŻETU UNIWERSYTETU OPOLSKIEGO NA ZADANIA, O KTÓRYCH MOWA W ART. 4 PKT 8 USTAWY PRAWO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH
(Instrukcja udzielania zamówień publicznych o wartości szacunkowej nieprzekraczającej równowartości kwoty 14 000 euro w Uniwersytecie Opolskim)

Instrukcja określa wewnętrzną organizację postępowania w sprawach zamówień na dostawy, usługi i roboty budowlane, opłacane w całości lub części ze środków publicznych.
Zastosowane rozwiązania organizacyjne i procedury wynikają z :

· przepisów zawartych w art. 44 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. Nr 157, poz. 1240);

· przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych 
(tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.) zwanej dalej „ustawą Pzp”; 

· przepisów Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych (Dz. U. 2009 r. Nr 224, poz.1796).

§ 1

Szacowanie wartości zamówienia

1. Zamówienia, których wartość szacunkowa netto (ustalona zgodnie z przepisami art. 32 - 35 ustawy Pzp) nie przekracza równowartości kwoty 14 000 euro, dokonywane są na podstawie procedur określonych niniejszą instrukcją.

2. Niniejszej instrukcji nie stosuje się do zamówień publicznych, których łączna wartość w skali uczelni przekracza w złotych równowartość kwoty 14 000 euro. Za zamówienia na usługi lub dostawy powtarzające się okresowo, których łączna wartość w skali uczelni przekracza w złotych równowartość kwoty 14 000 euro uważa się w szczególności zamówienia publiczne realizowane przez:

1) Dział Administracyjno-Gospodarczy w zakresie:

a) dostaw artykułów biurowych, tonerów, kartridżów, tuszów do drukarek  i kserokopiarek,

b) dostaw artykułów chemii gospodarczej, środków czystości,

c) druków toku studiów,

d) ochrony i dozoru mienia,

e) wywozu nieczystości stałych,

f) ubezpieczeń komunikacyjnych i majątkowych,

g) usług sprzątania obiektów (budynków) i terenów,

h) usług prania wodnego, chemicznego, krochmalenia i prasowania dla potrzeb  jednostek UO,

i) gospodarki zielenią (pielęgnacja, konserwacja, usuwanie, sadzenie),

j) dostaw sprzętu RTV i AGD, wyroby gospodarstwa domowego, bielizna pościelowa,  koce, kołdry,
k) doposażenia pomieszczeń-meble itp.).

2) Dział Remontów i Inwestycji w zakresie:

a) dostaw artykułów elektrycznych,

b) dostaw wyrobów metalowych,

c) dostaw artykułów malarskich, stolarskich i hydraulicznych 

d) konserwacji i monitorowania systemów sygnalizacji pożarów,

e) wykonywania pomiarów instalacji elektrycznych wraz z instalacjami  piorunochronnymi,

f) przeglądów instalacji gazowych, wind, dźwigów i suwnic,

g)  usług telekomunikacyjnych świadczonych drogą satelitarną oraz usług telefonicznych, teleksowych lub radiotelefonicznych,

h)  dostaw mediów,

i)   utylizacji i gospodarki odpadami,

j)   kontroli instalacji przewodów kominowych (dymowych, spalinowych   i wentylacyjnych),

k)  kontroli urządzeń oddymiających,

l)  kontroli Dźwiękowych Systemów Ostrzegawczych.

3) Sekcja ds. Aparatury w zakresie:

a) dostaw aparatury, sprzętu komputerowego, drukarek i kserokopiarek oraz akcesoriów,

b ) zakupów aparatów fotograficznych , kamer, rzutników, 

c ) zakupu sprzętu multimedialnego, 

d ) zakupu maszyn i urządzeń do  celów dydaktycznych, naukowych, badawczych.

4) Wydawnictwo Uniwersytetu Opolskiego w zakresie usług poligraficznych i innych związanych z wydawaniem książek oraz dostaw z tym związanych, jak również materiałów promocyjnych.

5) Biblioteka Główna w zakresie prenumeraty czasopism drukowanych krajowych i zagranicznych, zakupu dostępu do czasopism i książek elektronicznych krajowych i zagranicznych oraz baz danych.

6) Centrum Informatyczne w zakresie dostaw oprogramowania dla całej uczelni, rozbudowy i konserwacji Miejskiej Sieci Komputerowej oraz rozbudowy i konserwacji wewnętrznej sieci komputerowej Uniwersytetu Opolskiego.

7) Sekcja ds. bhp i p.poż w zakresie:

a) napraw, serwisowania i dostawy sprzętu gaśniczego,

b) kontroli i testowania systemów awaryjnego oświetlenia ewakuacyjnego,

c) pomiarów czynników szkodliwych, badania środowiska,

d) dostaw artykułów spożywczych,

e) dostaw odzieży roboczej dla pracowników uczelni,

f) dostaw środków ochrony indywidualnej,

g) zaopatrzenia w apteczki medyczne.

8)  Dział Spraw Pracowniczych w zakresie usług socjalnych dla pracowników Uczelni oraz badań pracowniczych.

3.  Faktury dla zamówień zwolnionych z obowiązku stosowania ustawy na podstawie art. 4.ust. 8 ustawy Pzp opisuje jednostka organizacyjna (na podstawie zadekretowanego i zarejestrowanego wniosku o udzielenie zamówienia) przez umieszczenie adnotacji (lub pieczęci)  „Usługa, dostawa zrealizowana zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych art. 4 pkt. 8 ustawy” i numer z rejestru Działu Zamówień Publicznych.
4.  Nie jest wymagane składanie wniosków  o udzielenie zamówienia publicznego (załącznik nr 1) dla zamówień, których:

1)  wartość nie przekracza kwoty wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14 000 euro w zakresie: usług hotelarskich, gastronomicznych, awarii sprzętu i aparatury uniemożliwiających ich dalszą eksploatację i wymagających natychmiastowego zlecenia, usług realizowanych przez własne jednostki organizacyjne Uczelni (np. transport własny, poligrafia, wydawnictwo);

2)  wartość nie przekracza kwoty 3 000 zł brutto dla: zamówień okolicznościowych (np. kwiaty, artykuły spożywcze - poczęstunek na uroczyste spotkania), ogłoszeń w czasopismach specjalistycznych i branżowych, usług kserowania i bindowania, dostaw specjalistycznych materiałów eksploatacyjnych i technicznych (z wyłączeniem sprzętu komputerowego i tonerów), zakupów książek, opłat konferencyjnych, szkoleń, delegacji, przeglądów i serwisowania samochodów służbowych, innych niemożliwych do przewidzenia dostaw i usług niewymienionych w § 1 ust 2.

5. Osoba, która popełniła czyn naruszający dyscyplinę finansów publicznych, określony w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 ze zm.) ponosi odpowiedzialność za naruszenie dyscypliny finansów publicznych.

§ 2

Procedury udzielenia zamówienia publicznego do kwoty 14 000 euro

1.  Ramowe procedury udzielania zamówień publicznych regulowane są w zakresie kwot: 

a) do 1000 euro w okresie roku w skali uczelni;

b) powyżej 1000 do 10 000 euro  w okresie roku w skali uczelni;

c) powyżej 10 000  do 14 000 euro w okresie roku w skali uczelni.

2.  Udzielanie zamówień publicznych o wartości powyżej 1000 euro do 14 000 euro podlega rejestracji w Centralnym Rejestrze Zamówień UO prowadzonym przez Dział Zamówień Publicznych. Do wartości 1000 euro rejestr prowadzi Wnioskodawca.

3.  Osoba zainteresowana (wnioskodawca) wnioskując o realizację zamówienia, po akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej - dysponenta środków, występuje do działu (realizatora) realizującego zamówienie z  wnioskiem stanowiącym załącznik nr 1 o dokonanie zamówienia o wartości  powyżej 1000 euro do 14 000 euro. 

4.  Wniosek, o którym mowa w  ust. 3, musi zawierać:

a) szczegółowy  ilościowo-jakościowy opis przedmiotu zamówienia;

b) kwotę przeznaczoną na sfinansowanie zamówienia oszacowaną na podstawie cen rynkowych lub określoną w planie zamówień publicznych;

c) wskazanie osoby, która dokonała ustalenia wartości zamówienia;

d) termin wykonania zamówienia;

e) źródło finansowania;

f) załączniki potwierdzające ustalenie wartości : rozmowa telefoniczna(źródło), oferta pisemna , fax, mail lub wydruk strony www.

5. Obowiązkiem Wnioskodawcy odpowiedzialnego za realizację zamówienia, o którym mowa  w § 2 ust. 1b i c instrukcji, jest dopilnowanie, by było ono zrealizowane zgodnie  z przepisem art. 44 ustawy o finansach publicznych tj. w sposób celowy i oszczędny, umożliwiający terminową realizację zadań oraz w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań.

6.  Wnioskodawca lub dział (realizator) realizujący zamówienie, po uzyskaniu na wniosku kontrasygnaty kwestora dotyczącej dostępności środków finansowych oraz po zatwierdzeniu go przez Rektora lub osobę upoważnioną, przystępuje do wykonania zamówienia na podstawie procedury określonej w § 3, § 4 lub § 5 niniejszej instrukcji.

§ 3

Szczegółowa procedura udzielenia zamówienia do 1000 euro

1.  Do zamówień, których wartość szacunkowa nie przekracza kwoty 1000 euro (włącznie) stosuje się załącznik nr 1 a.

2. Cała dokumentacja dot. postępowania o zamówienie, którego wartość szacunkowa nie przekracza kwoty 1000 euro przechowywana jest przez Wnioskodawcę/w dziale realizującym zamówienie, jeśli jest on odpowiedzialny za realizację zamówienia oraz archiwizację dokumentacji.

§ 4

Szczegółowa procedura udzielenia zamówienia powyżej 1000 do 10 000 euro

1. Procedurę udzielenia zamówień powyżej 1000 euro do 10 000 euro rozpoczyna notatka (załącznik nr 3) z przeprowadzonego rozpoznania rynku.

2. Osoba zainteresowana (Wnioskodawca) sporządza wniosek (załącznik nr 1) zatwierdzony przez kierownika jednostki organizacyjnej - dysponenta środków i zaakceptowany przez kierownika Zamawiającego lub osobę upoważnioną oraz rejestruje go w Centralnym Rejestrze Zamówień Uniwersytetu Opolskiego. Następnie:

a) przeprowadza pocztą elektroniczną, faksem, pisemnie lub poprzez portale www przegląd cen, zapraszając (załącznik nr 2) do składania ofert (załącznik nr 4) co najmniej trzech wykonawców świadczących dostawy, usługi lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia, który zapewni konkurencję oraz wybór najkorzystniejszej oferty;

b) w przypadku, gdy pomimo wysłania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców, wpłynie jedna tylko oferta uznaje się zasadę konkurencyjności za spełnioną;
c) zamawiający udziela zamówienia wykonawcy, który przedstawił najkorzystniejszą ofertę pocztą elektroniczną, faksem, pisemne lub na portalu www;

d) zamówienia udziela się  pisemnie;
e) zasad, o których mowa w ust. 1 nie stosuje się w odniesieniu do osób lub usług rozliczanych w ramach kosztów personelu w projekcie.

3.  Cała dokumentacja (załącznik nr 1, 3 i 4) z postępowania o zamówienie przechowywana jest w Dziale Zamówień Publicznych, który jest odpowiedzialny za realizację zamówienia oraz archiwizację dokumentacji.

§ 5

Szczegółowa procedura udzielenia zamówienia powyżej 10 000  do 14 000 euro

1. Procedurę udzielenia zamówienia o ww. wartości rozpoczyna zaakceptowany przez kierownika zamawiającego lub osoby upoważnionej  wniosek (załącznik nr 1) sporządzony przez osobę zainteresowaną (wnioskodawcę) zatwierdzony przez kierownika jednostki organizacyjnej – dysponenta środków, zarejestrowany w Centralnym Rejestrze Zamówień UO, a następnie:

a) przeprowadza się faksem lub pisemne rozeznanie cenowe, zapraszając (załącznik nr 2) do składania ofert (załącznik nr 4) co najmniej trzech wykonawców świadczących dostawy, usługi lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia, które zapewni konkurencję oraz wybór najkorzystniejszej oferty;

b) w przypadku, gdy pomimo wysłania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców, wpłynie jedna tylko oferta uznaje się zasadę konkurencyjności za spełnioną;
c) zamawiający udziela zamówienia wykonawcy, który przedstawił najkorzystniejszą ofertę zgodnie z zaproszeniem; 

d) zamówienia udziela się pisemnie za pomocą umowy określającej warunki realizacji zamówienia.

2.  Zasad, o których mowa w ust. 1 nie stosuje się w odniesieniu do osób lub usług rozliczanych w ramach kosztów personelu w projekcie.

3.  Cała dokumentacja (załącznik nr 1, 2, 4 i 5) z postępowania o zamówienie przechowywana jest w Dziale Zamówień Publicznych, który jest odpowiedzialny za realizację zamówienia oraz archiwizację dokumentacji.

§ 6

Postanowienia końcowe

1. Umowy w sprawach zamówień publicznych o wartości zamówienia przekraczającej równowartość 3000 Euro netto, wymagają formy pisemnej.
2. W przypadku wszystkich zamówień na roboty budowlane  i projektowe zawiera się umowę w formie pisemnej.
3. Do zawierania umowy i realizacji umów w sprawach zamówień publicznych należy stosować w szczególności przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych i Kodeksu Cywilnego.

4. Oryginał każdej umowy przechowywany jest w Dziale Zamówień Publicznych, natomiast kopię umowy  przechowuje wnioskodawca, który odpowiada za jej wykonanie i wypełnienie pozostałych jej warunków. 

5. Nadzór nad przestrzeganiem postanowień niniejszej instrukcji powierza się bezpośredniemu przełożonemu Wnioskodawcy.

6. Dokumentacja postępowania o udzieleniu zamówienia publicznego jest przechowywana przez okres 4 lat od daty zakończenia postępowania w komórce prowadzącej postępowanie. Po tym czasie dokumentacja ta jest przekazywana do archiwum Uniwersytetu Opolskiego zgodnie z odrębnymi regulacjami.

7. W sprawach nieuregulowanych instrukcją mają zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zamówień publicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiązującego prawa.

Załączniki do instrukcji

Numer 1. Wniosek w sprawie dokonania zamówienia publicznego

Numer 2.  Zaproszenie do złożenia propozycji cenowej (oferty) 

Numer 3.  Notatka  z przeprowadzonego rozeznania rynku

Numer 4.  Propozycja cenowa (oferta) 

Numer 5.  Protokół rozeznania cenowego
