Zarzadzenie Nr 29 /2012
Rektora Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kottataja w Krakowie
z dnia 1 sierpnia 2012 r.

w sprawie: wprowadzenia ,Instrukcji postepowania przy planowaniu zamowien zamowien
publicznych w Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona Kottataja w Krakowie”

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym ( t. j. Dz. U. 2 2012 r., poz. 572) w zw. z § 11 ust. 3 pkt. 6 Statutu Uczelni z dnia
4 listopada 2011 r. zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Z dniem 1 sierpnia 2012 r. wprowadzam Instrukcje postgpowania przy planowaniu zamowien
publicznych w Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona Koftataja w Krakowie w brzmieniu
zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje Kierownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni do zapoznania
podlegtych pracownikéw z Instrukcja postepowania przy planowaniu zaméwien publicznych
w Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona Koftataja w Krakowie oraz do jej stosowania.

§3

1. W Zarzadzeniu Nr 23/2005 Rektora Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kotfataja
w Krakowie z dnia 18 listopada 2005 r. w sprawie udzielania zamowien Publicznych,
zmienionym Zarzadzeniem Nr 4/2008 Rektora Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona
Kottataja w Krakowie z dnia 6 lutego 2008 r. w sprawie nowelizacji Zarzgdzenia
Rektora Nr23/2005 z dnia 18 listopada 2005 r. dotyczacego udzielania zamdwien
Publicznych, zmienia sie §3 ust. 8, ktdry otrzymuje nowe brzmienie:

ll§3
8. W wyjgtkowych (awaryjnych) sytuacjach dopuszcza sie skfadanie wnioskéw
na roboty budowlane, dostawy i usfugi po uzyskaniu na pismie indywidualnej zgody
Rektora.”

2. Traci moc § 3 ust. 1 — 7 Zarzadzenia Nr 23/2005 Rektora Uniwersytetu Rolniczego im.
Hugona Koltataja w Krakowie z dnia 18 listopada 2005 r. w sprawie udzielania
zamoéwien publicznych, zmienionego Zarzadzeniem Nr 4/2008 Rektora Uniwersytetu
Rolniczego im. Hugona Koftataja w Krakowie z dnia 6 lutego 2008 r. w sprawie
nowelizacji Zarzadzenia Rektora Nr 23/2005 z dnia 18 listopada 2005 r. dotyczacego
udzielania zamoéwien publicznych.




§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2012 r.

Krakow, dnia 1 sierpnia 2012 r.

MB / AH

Rektor

72/

prof. dr hab. Janusz Zmija




Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 29 /2012
z dnia 1 sierpnia 2012 r.

Instrukcja postepowania przy planowaniu zaméwieri publicznych
w Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona Kotfataja w Krakowie

§1

Niniejsza instrukcja okreéla zasady, tryb postepowania oraz jednostki wiasciwe
w sprawach sporzadzania planéw zaméwien publicznych w Uniwersytecie Rolniczym
im. Hugona Kottgtaja w Krakowie.
llekroé w instrukcji jest mowa o
1) ,Regulaminie zamdwiert Publicznych” badZ ,Regulaminie” nalezy przez
to rozumie¢ obowigzujacy Regulamin wykonywania w Uniwersytecie
Rolniczym im. Hugona Kotfataja w Krakowie ustawy Prawo zamoéwien
Publicznych;
2) ,udzielenie zaméwienia” nalezy przez to rozumie zawarcie w imieniu
i narzecz Uczelni odpfatnej umowy o zamdwienie publiczne bez wzgledu
na forme jej zawarcia;
3) ,roku budietowym” nalezy przez to rozumie¢ okres od 1 stycznie do 31
grudnia.
Plan zaméwieri publicznych Uczelni funkcjonuje na bazie jednostkowych planow
zamowien tworzonych dla okreslonych rodzajow zamodwient przez jednostki
organizacyjne Uczelni w oparciu o aplikacje webowa ,Planowanie — elektroniczne
zaméwienia publiczne” dostepna dla zalogowanych uzytkownikéw, szczegotowo
okreslajaca terminy planowania poszczegéinych kategorii zamowien.
Wartodci okreélone w planie zamoéwienn publicznych sg podstawg do okreslenia
whasciwego trybu oraz procedury przeprowadzenia i udzielenia zamowienia
publicznego.
Ztozenie planéw zamoéwienn na zasadach okre$lonych w niniejszej instrukcji nie
zwalnia jednostki zamawiajacej od kazdorazowego sporzadzania i ztozenia whniosku
o udzielenie zamoéwienia oraz innych dokumentéw w sytuacji, gdy sporzadzenie
i Ztozenie tych dokumentéw jest wymagane na podstawie zarzadzenia w sprawie
udzielania zaméwien publicznych.

TWORZENIE JEDNOSTKOWYCH PLANOW ZAMOWIEN
§2

Jednostkowe plany zamowien sporzadza sig rzetelnie i z nalezyta starannoscia.
Za sporzadzenie  jednostkowego planu zaméwien w  sposob okreslony
postanowieniami niniejszej instrukcji odpowiada kierownik jednostki zamawiajacej.
Jednostkowe plany zaméwien powinny by¢ sporzadzane na okres co najmniej 12
miesiecy liczac od daty ich sporzadzenia.

Z zastrzezeniem postanowieri ust.4-6, jednostkowe plany zamowieri powinny
uwzgledniaé zaméwienia podlegajace finansowaniu ze wszelkich przyznanych




10.

lub przekazanych uczelni $rodkéw, w szczegélnosci dotacji oraz prognozowanych
przychodéw w ramach dziatalnosci wiasnej uczelni.

W jednostkowych planach zaméwient umieszcza sig tylko te zachowania, ktdrych
irodfo finansowania jest znane i ustalone na moment sporzadzania planu.
Na potrzeby niniejszej instrukcji, za ustalone Zrédto finansowania uznaje sig wigzace
postanowienie o przyznaniu srodkéw finansowych, wyrazajace si¢ w szczegdlnosci:

1) podjeciem uchwaty w sprawie prowizorium planu rzeczowo- finansowego
na dany rok budzetowy;

2) podjeciem uchwaly w sprawie sporzadzenia planu rzeczowo- finansowego
na dany rok budzetowy;

3) przyjeciem budzetu wtasnego jednostek zamawiajacych;

4) zawarciem umowy o finansowanie lub wspéftfinansowanie projektéw, w tym
projektéw ze srodkéw Unii Europejskiej, grantdw, itp.;

5) uzyskaniem decyzji wlasciwego organu administracji publicznej o przyznaniu
érodkéw na sfinansowanie inwestycji, w tym inwestycji aparaturowych
lub budowlanych.

W jednostkowych planach zaméwien umieszcza sie tylko te zamowienia,
co do ktérych w chwili sporzadzania planu istnieje pewnos¢ albo przynajmniej
wysokie prawdopodobienistwo, ze zamowienia te zostang udzielone w okresie,
na ktéry plan jest sporzadzany.

W jednostkowych planach zaméwien nie umieszcza si¢ zaméwien, ktore zostaly juz
udzielone. Jednostka zamawiajaca, decydujac o terminie udzielenia zamdwienia,
powinna dazyé¢ do tego, aby udzielenie nastgpowato po terminie wyznaczonym
na ztozenie jednostkowego planu zamodwienn (zasada maksymalizacji zamowien
udzielanych na podstawie planu).

W przypadku nieumieszczenia w jednostkowym planie zaméwienia podlegajacego
finansowaniu z przyznanych lub przekazanych uczelni srodkéw, w szczegdlnosci
dotacji oraz prognozowanych przychodéw w ramach dziatalnosci wlasnej uczelni
posiadajacych ustalone zrédto finansowania na dzien sporzadzania planu, podstawa
do okreslenia wtasciwego trybu oraz procedury przeprowadzenia i udzielenia takiego
zamowienia bedg wartoéci okreslone w planie zamowien publicznych Uczelni dla tego
rodzaju zamoéwien powiekszone o wartos$¢ przedmiotowego zamdwienia.

Obowiazek maksymalizacji zaméwien udzielanych na podstawie planu, o ktoérym
mowa w ust.6, nie ma zastosowania jezeli udzielenie zaméwienia przed terminem
sporzadzenia zlozenia jednostkowego planu zamdwieri bylo konieczne ze wzgledu
na natozone warunki finansowania lub wykonania zaméwienia, w szczego6lnosci
warunki, co do terminu wykonania zamoéwienia badz koricowego terminu rozliczenia
$rodkéw finansowych lub jest niezbedne dla biezgcego funkcjonowania Uczelni.

W jednostkowych planach zaméwiefi podaje sig¢ przynajmniej nazwe (rodzaj)
zamoéwienia, ustalong wartoé¢ zaméwienia, stawke podatku VAT, ilos¢ i jednostke
miary. Kwota planowanego wydatku podawana w planach powinna mie¢ podstawg
w kwocie stanowigcej zrddto finansowania zamdwienia.

Plany sporzadza sie w wersji elektronicznej przy uzyciu aplikacji webowej
,Planowanie — elektroniczne zamowienia publiczne” oraz pisemnej, bedacej
wydrukiem z aplikacji podpisanym przez wlasciwego kierownika jednostki
organizacyjne;j.




11. Ztozenie jednostkowych planéw zamodwien nie zwalnia jednostki zamawiajacej
od sporzadzania i ztozenia wniosku o wudzielenie zamowienia oraz innych
dokumentéw w sytuacji, gdy sporzadzenie i ztozenie tych dokumentéw jest
wymagane na podstawie zarzadzenia w sprawie udzielania zamowien publicznych.

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH UCZELNI

1. Niezwlocznie po terminie wyznaczonym na ztozenie jednostkowych planéw
zamowien Dziat Zamowiern Publicznych sporzadza ich zbiorcze zestawienie
z podziatem na poszczegdlne rodzaje zamowien oraz podaniem wartosci zamowienia
w ramach kazdego rodzaju. Jednostka zamawiajgca wspotpracuje w sporzadzeniu
zestawienia, w szczegélnosci udzielajgc stosownych wyjasnien do tresci
przedtozonego przez siebie planu.

2. Zbiorcze zestawienie zamowien, o ktorym mowa w ust.1, stanowi plan zamowien
uczelni na zamoéwienia nim objete. Jednostkowe plany stanowig zatgczniki do planu.

Krakow, dnia 1 sierpnia 2012 .

Rektor

{25

prof. dr hab. Janusz Zmija



