Ogólny schemat realizacji procedury o udzielenie zamówienia publicznego








Sprawdzenie w bazie danych (zał. nr 5 do Regulaminu) czy dla danego rodzaju zamówień jest  przypisany Realizator




















Dla danego rodzaju zamówień nie ma przypisanego Realizatora (R):


Wnioskodawca realizuje zamówienie samodzielnie jako Wnioskodawca Samodzielny (WS). Procedurę rozpoczyna złożenie właściwego wniosku (w systemie Egeria z dopiskiem W-S), którego rodzaj zależy od wartości danego zamówienia.








Dla danego rodzaju zamówień jest przypisany Realizator (R):


Wnioskodawca realizuje zamówienia wyłącznie za pośrednictwem Realizatorów. Procedurę rozpoczyna złożenie do Realizatora ZAPOTRZEBOWAŃ, w oparciu o które Realizator sporządza plan zamówień publicznych, a gdy  potrzeba realizacji danego zamówienia pojawi się w trakcie roku (zamówienia niezaplanowane i awaryjne) procedurę rozpoczyna złożenie do Realizatora wniosku (zał. Nr 2 do Regulaminu, w Systemie oznaczony jako WRZ-W). zawierającego uzasadnienie braku obiektywnej możliwości zaplanowania zamówienia lub protokół awarii. 





W przypadku ujęcia zamówienia w planie (lub korekcie planu) Realizator każdorazowo przed udzieleniem zamówienia zobowiązany jest złożyć do danej pozycji planu właściwy wniosek, którego rodzaj zależy od wartości danego zamówienia.








Wniosek jest udzieleniem zgody na realizację zamówienia i powinien zostać podpisany przez wskazane w nim osoby przed udzieleniem zamówienia (przed datą umowy/ faktury).





Zamknięty katalog zamówień zwolnionych z obowiązku składania wniosków (o wartości mniejszej od kwoty 130 000 zł netto – art. 2 ust. 1 PzpU) określa §11 Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych. W pozostałych przypadkach każdorazowo należy złożyć wniosek!





Po zatwierdzeniu wniosku:


- gdy wartość zamówienia jest mniejsza od kwoty 130 000 złotych netto, Realizator/Wnioskodawca Samodzielny stosuje uproszczoną procedurę udzielenie zamówienia gwarantującą zachowanie uczciwej konkurencji, którą określa §6 ust. 8 RUZP – dla procedury regulaminowej                         i §7 ust. 8 RUZP – dla procedury bagatelnej (zapytanie ofertowe, sondaż rynkowy, transakcja bezpośrednia – rodzaj procedury oraz przesłanki jej zastosowania określa §6 ust. 8 lub §7 ust. 8 Regulaminu), a powyżej kwoty 65 000 złotych netto jest zobowiązany sporządzić protokół z przeprowadzonej procedury, którego wzór określa zał. Nr 8 do RUZP.





- gdy wartość zamówienia jest równa lub przekracza kwotę 130 000 złotych netto, Dział Zamówień Publicznych wszczyna procedurę ustawową (postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego) 





Zaleca się podpisanie umowy. Podpisaną umowę należy zarejestrować we właściwym rejestrze umów. 























Faktura:


- jest rejestrowana w Sekretariacie Uczelni, który nabija pieczątkę określoną Regulaminem Udzielania Zamówień Publicznych (lub nabija ją samodzielnie Realizator)


- następuje opis i zatwierdzenie faktury (w tym wypełnienie pieczątki, o której mowa powyżej) przez Realizatora/Wnioskodawcę Samodzielnego


- Dział Zamówień Publicznych potwierdza zastosowanie reguł określonych Regulaminem na podstawie informacji zawartych na pieczątce.
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