Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora Nr 102/2024
z dnia 29 pazdziernika 2024 roku

Instrukcja postepowania przy planowaniu zamoéwien publicznych
w Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona Kottataja w Krakowie

§1
Niniejsza Instrukcja okresla zasady, tryb postepowania oraz jednostki wtasciwe
w sprawach sporzadzania jednostkowych planéw zamdwien publicznych
w Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona Kottgtaja w Krakowie.
llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, katedre i inne
jednostki organizacyjne Uczelni, o ktdrych mowa w Statucie Uczelni oraz
jednostki administracyjne okreslone w Regulaminie organizacyjnym Uczelni;

2)  jednostkowym planie zamoéwien publicznych — nalezy przez to rozumiec¢ plan
zamowien publicznych sporzadzony przez jednostke organizacyjng Uczelni
w elektronicznym systemie do planowania;

3) planie zamoéwien publicznych — nalezy przez to rozumiec sporzadzony na
podstawie jednostkowych planéw zaméwien publicznych Uczelni, dokument
okreslajacy zaplanowane przez Uczelnie wydatki w konkretnym roku
budzetowym;

4)  Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych — nalezy przez to rozumiec
obowigzujgcy Regulamin udzielania zamdéwien publicznych w Uniwersytecie
Rolniczym im. Hugona Kofttataja w Krakowie;

5)  roku budzetowym — nalezy przez to rozumiec¢ okres od 1 stycznia do 31 grudnia;

6)  Uczelni — nalezy przez to rozumieé Uniwersytet Rolniczy im. Hugona Kottgtaja
w Krakowie z siedzibg pod adresem: 31-120 Krakdw, Al. Adama Mickiewicza 21;

7)  udzieleniu zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie w imieniu i na rzecz
Uczelni odptatnej umowy o zamdwienie publiczne bez wzgledu na forme jej

zawarcia;



8) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o udzielenie zamodwienia
publicznego sktadany w uczelnianym elektronicznym systemie do skfadania
whnioskoéw o udzielenie zamdwienia publicznego.

Plan zaméwien publicznych Uczelni funkcjonuje na bazie jednostkowych planéw
zamoéwien tworzonych dla okreslonych rodzajéw zamdwien przez jednostki
organizacyjne Uczelni.

Wartosci okreslone w planie zamowien publicznych sg podstawg do przyjecia
wtasciwego trybu oraz procedury przeprowadzenia i udzielenia zamowienia
publicznego.

Sporzadzenie i ztozenie przez jednostki organizacyjne Uczelni jednostkowych planéw
zamowien na zasadach okreslonych w niniejszej Instrukcji nie zwalnia jednostek
organizacyjnych od kazdorazowego przygotowania i ztozenia wniosku oraz innych
dokumentdéw w sytuacji, gdy sporzadzenie i ztozenie tych dokumentéw jest

wymagane na podstawie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych.

§2

Jednostkowe plany zamoéwien sporzadza sie rzetelnie i z nalezytg starannoscia. Za
sporzadzenie jednostkowego planu zamdéwien w sposéb okreslony postanowieniami
niniejszej Instrukcji odpowiada kierownik jednostki organizacyjne;j.

W jednostkowych planach zamdwien okresla sie orientacyjng wartos¢ przedmiotu
zamoéwienia bez podatku od towardw i ustug (wartosé netto).

Jednostkowe plany zamdéwien powinny by¢ sporzgdzanie na okres, co najmniej 1 roku
budzetowego, ktdorego dotyczy planowanie.

Z zastrzezeniem postanowien ust. 5-7, jednostkowe plany zamdéwien powinny
uwzglednia¢ zamdwienia podlegajace finansowaniu z wszelkich przyznanych lub
przekazanych Uczelni srodkdéw, w szczegdlnosci dotacji oraz prognozowanych
przychoddéw w ramach dziatalnosci wtasnej Uczelni.

W jednostkowych planach zamoéwien umieszcza sie tylko te zamdwienia, ktdrych
zrodto finansowania jest znane i ustalone na moment sporzadzenia planu. Na
potrzeby niniejszej Instrukcji, za ustalone Zzrédto finansowania uznaje sie wigzace

postanowienie o przyznaniu srodkow finansowych, wyrazajace sie w szczegdlnosci:



1)  podjeciem uchwaty w sprawie prowizorium planu rzeczowo-finansowego na
dany rok budzetowy;
2)  podjeciem uchwaty w sprawie sporzgdzenia planu rzeczowo-finansowego na
dany rok budzetowy;
3)  przyjeciem budzetu wtasnego jednostek organizacyjnych;
4)  zawarciem umowy o finansowanie lub wspoétfinansowanie projektéow, w tym
projektéw ze srodkdw Unii Europejskiej, grantéw itp.;
5)  uzyskaniem decyzji wtasciwego organu administracji publicznej o przyznaniu
srodkow na sfinansowanie inwestyc;ji.
W jednostkowych planach zamoéwien umieszcza sie wytgcznie te zamdwienia, co do
ktorych w chwili sporzadzania planu istniej pewnos¢, albo przynajmniej wysokie
prawdopodobienistwo, ze zamdwienia te zostang udzielone w okresie, na ktdry plan jest
sporzadzany.
W jednostkowych planach zamoéwien nie umieszcza sie zamdwien, ktore zostaty juz
udzielone. Jednostka organizacyjna, decydujgc o terminie udzielenia zamdwienia,
powinna dazy¢ do tego, aby udzielenie nastepowato po terminie zatwierdzenia planu
zamoéwien publicznych Uczelni (zasada maksymalizacji zamoéwien udzielanych na
podstawie planu).
W przypadku nieumieszczenia w jednostkowym planie zaméwienia podlegajgcego
finansowaniu z przyznanych lub przekazanych Uczelni Srodkéw, w szczegdlnosci dotacji
oraz prognozowanych przychoddéw w ramach dziatalnosci wtasnej Uczelni posiadajgcych
ustalone Zrédto finansowania na dzien sporzadzenia planu, podstawg do okreslenia
wtasciwego trybu oraz procedury przeprowadzenia i udzielenia takiego zamdwienia
bedg wartosci okreslone w planie zamoéwien publicznych Uczelni dla tego rodzaju
zamoéwien powiekszone o warto$é przedmiotowego zamdwienia.
Obowigzek maksymalizacji zaméwien udzielanych na podstawie planu, o ktérym mowa
w ust. 7, nie ma zastosowania jezeli udzielenie zamdwienia przed terminem
zatwierdzenia planu zaméwien publicznych Uczelni byto konieczne ze wzgledu na
natozone warunki finansowania lub wykonania zamdwienia, w szczegdlnosci warunki,
co do terminu wykonania zamdwienia badz koficowego terminu rozliczenia srodkéw
finansowych lub jest niezbedne dla biezgcego funkcjonowania Uczelni, a potrzeba ta

zostanie merytorycznie uzasadniona przez witasciwg jednostke organizacyjna.



10.

11.

12.

13.

W jednostkowych planach zamowien wskazuje sie przynajmniej nazwe (rodzaj)
zamodwienia, ustalong wartos¢ zamdwienia (netto), stawke podatku VAT, ilos¢

i jednostke miary. Kwota planowanego wydatku wskazywana w planach powinna mie¢
podstawe w kwocie stanowigcej zrédto finansowania zamédwienia.

Jednostkowe plany sporzadza sie w wers;ji elektronicznej oraz wersji tradycyjnej
(papierowej), bedacej wydrukiem z elektronicznego systemu do planowania.
Przygotowane w systemie jednostkowe plany zamdwien podlegajg akceptacji
wtasciwego kierownika jednostki organizacyjne;j.

Wersje tradycyjng (papierowg) jednostkowych planéw zaméwien podpisuje wtasciwy
kierownik jednostki organizacyjnej, a dokument ten zostaje ztozony w aktach jednostki

organizacyjnej.

§3

Dyrektor ds. zamoéwien i kontraktowania, niezwtocznie po terminie wyznaczonym na
ztozenie jednostkowych planéw zamoéwien we wtasciwym elektronicznym systemie do
planowania, sporzadza ich zbiorcze zestawienie z podziatem na poszczegdlne rodzaje
zamoéwien oraz wskazaniem globalnej warto$ci zamdéwienia w ramach kazdego rodzaju.
Jednostki organizacyjne Uczelni zobowigzane sg wspdtpracowac w sporzadzaniu
zestawienia, w szczegdélnosci udzielajgc stosownych wyjasnien do tresci przedtozonego
przez siebie planu jednostkowego.

Zbiorcze zestawienie jednostkowych zaméwien, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi plan
zamoéwien publicznych Uczelni na konkretny rok budzetowy.

Dyrektor ds. zaméwien i kontraktowania przekazuje plan zaméwien publicznych Uczelni
do opinii Kwestora.

Po pozytywnym zaopiniowaniu przez Kwestora plan zamoéwien publicznych Uczelni
podlega akceptacji Kanclerza oraz zatwierdzeniu przez Rektora.

Niezwtocznie po zatwierdzeniu przez Rektora planu zamdwien publicznych,
uruchomiony zostaje elektroniczny system do sktadania wnioskéw funkcjonujacy

w Uczelni.

Plan zamodwien publicznych moze podlegaé raz na kwartat aktualizacji, ktéra uwzglednia
stopien przygotowania zadan do realizacji oraz biezgce potrzeby i mozliwosci finansowe

Uczelni.



