Zatacznik do Zarzadzenia nr 11
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie
z dnia 2 lutego 2026 .

UNIWERSYTET
PRZYRODNICZY

w Lublinie

Instrukcja

udzielania zamowien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane
w Uniwersytecie Przyrodniczym w Lublinie,
o wartosci mniejszej niz kwota 170 000 ztotych

Stan prawny na 2 lutego 2026 r.
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I. Zakres stosowania Instrukcji
§1

Niniejsza Instrukcja udzielania zaméwien w Uniwersytecie Przyrodniczym w Lublinie,
zwana dalej ,Instrukcjg”, normuje udzielanie zamoéwien, ktérych przedmiotem sg
dostawy, ustugi i roboty budowlane, jezeli ich wartos$é¢ szacunkowa jest mniejsza niz
kwota 170 000 ztotych netto (rozumiana jako warto$é¢ bez podatku od towardw i
ustug).

Na potrzeby postepowan prowadzonych na podstawie niniejszej Instrukcji
Kierownikiem Zamawiajgcego jest Rektor Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie lub
osoby pisemnie przez niego upowaznione do dokonywania zamoéwien w imieniu i na
rzecz Zamawiajgcego w ramach udzielonych im petnomocnictw. Za Kierownika
Zamawiajgcego nie mogg by¢ uznawani kierownicy poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych, o ile nie posiadajg stosownego upowaznienia, o ktérym mowa w
zdaniu poprzedzajgcym.

Definicje uzyte w Instrukgji:

Instrukcja — nalezy przez to rozumiec niniejszg Instrukcje wraz z zatgcznikami;
Zamawiajacy- Uniwersytet Przyrodniczy w Lublinie (UP w Lublinie/Uczelnia);
Kierownik Zamawiajgcego — Rektor UP w Lublinie lub osoby przez niego upowaznione,
o ktérych mowa w §1 ust. 2 niniejszej Instrukcji;

Jednostka zamawiajaca — jednostka organizacyjna zgtaszajgca potrzebe udzielenia
zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane;

Komorka realizujagca procedure — jednostka organizacyjna UP w Lublinie, ktéra
realizuje procedure i udziela zamoéwienia zgodnie ze Zgtoszeniem udzielania
zamowienia ztozonym przez Kierownika Jednostki zamawiajgcej lub osobe przez niego
upowazniong;

Pracownik merytoryczny — osoba wyznaczona przez Kierownika Jednostki
zamawiajgcej lub Kierownika Komorki realizujgcej procedure, ktéry jest
odpowiedzialny za przeprowadzanie zamodwienia objetego zapisami niniejszej
Instrukcji;

Zgtoszenie udzielenia zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ dokument, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji;

Pzp — Ustawa Prawo zamoéwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 roku (Dz. U.
22024 r., poz. 1320 z péin. zm.);

W przypadku gdy Jednostka zamawiajgca jest jednocze$nie w danej dziedzinie
Komorka realizujacg procedure, przepisy niniejszej Instrukcji dotyczace Komorki
realizujgcej procedure stosuje sie odpowiednio do Jednostki zamawiajace;j.



4. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych moga by¢ udzielane na podstawie niniejszej Instrukcji z zachowaniem
wytycznych wtasciwych dla poszczegdlnych programéw operacyjnych i mechanizmoéw
finansowych wynikajacych z przepiséw prawnych, umoéw i dokumentéw okreslajgcych
sposéb udzielania takich zaméwien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy
postanowieniami niniejszej Instrukcji, a wytycznymi dotyczagcymi zamodwien
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych,
zastosowanie znajdujg postanowienia wytycznych.

Il. Postanowienia ogdlne

§2

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow
i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposdéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan, a takie zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia w zaleznosci od decyzji Zamawiajgcego
wykonujg pracownicy Jednostki zamawiajgcej lub/i Komorki realizujgcej procedure
zapewniajacy bezstronnosc i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepiséw Instrukcji i wydatkowanie srodkéw publicznych zgodne z
przepisami odpowiedzialni sg Kierownicy i inni pracownicy Jednostek zamawiajgcych
i Komoérek realizujgcych procedure w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci
wynikajgce z niniejszej Instrukcji.

Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
doktadnych i zrozumiatych okresled uwzgledniajgcych wszystkie wymagania i potrzeby
Jednostki zamawiajacej, moggce mieé¢ wptyw na sporzgdzenie oferty. Nalezy uwzglednié
parametry charakterystyczne, w tym certyfikaty, normy, a takie czas realizacji
zamoéwienia.

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia Pracownik merytoryczny szacuje
z nalezytg starannoscig wartos¢ zamodwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy warto$é szacunkowa zamdwienia jest mniejsza niz kwota 170 000 ztotych;
2) czy wydatek znajduje pokrycie w planie rzeczowo-finansowym lub budzecie
Jednostki zamawiajace;j.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia przez Pracownika merytorycznego jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw i ustug.



10.

Wskazane w Instrukcji kwoty w ztotych s3 podane w wartosciach bez podatku od
towardéw i ustug.

Pracownik merytoryczny ustala z nalezytg starannoscig oraz w sposéb rzetelny wartosé
zamowienia w oparciu o zapisy ustawy Pzp i akty wykonawcze do tej ustawy z
uwzglednieniem w szczegdlnosci:

1) zakazu zanizania wartosci zamodwienia lub wyboru sposobu obliczania wartosci
zamoéwienia w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy Pzp;

2) zakazu dzielenia zamodwienia na odrebne zamodwienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepisdw ustawy Pzp, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami.

Kazdorazowo nalezy sporzadzaé notatke z dokonywanych czynnosci ustalenia wartosci
zaméwienia w przypadku ustalenia wartosci szacunkowej w procedurach
przewidzianych w § 6 i 7 Instrukgji.

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci: jakosé,
funkcjonalnos¢, parametry techniczne, aspekty Srodowiskowe, aspekty spoteczne,
aspekty innowacyjne, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania zamodwienia,
doswiadczenie wykonawcy, okres gwarancji.

Kazda Komoérka realizujgca procedure zobowigzana jest do prowadzenia w swojej
jednostce rejestru udzielonych zamodwien, a jej Kierownik odpowiada za nadzér nad jego
prawidtowym prowadzeniem.

§3

Zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane, o ktérych mowa w § 1 ust. 1
Instrukcji, realizowane sg z zastosowaniem nastepujgcych progdéw w ztotych w skali roku
kalendarzowego:

1) zamodwienia na dostawy i ustugi realizowane z pominieciem Komérek realizujgcych
procedure sg realizowane przez samodzielne jednostki badawczo-dydaktyczne lub
ogolnouczelniane, lub gospodarstwa doswiadczalne z zastosowaniem progu w skali
danej jednostki i wg stanu osobowego na dzien 1 stycznia w roku, w ktérym udzielane
jest zamoéwienie wedtug zasady:

a) do 5000 ztotych — dla jednostek do 10 osdb,
b) do 10 000 ztotych — dla jednostek powyzej 10 oséb;

2) zamodwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane, realizowane przez Komérki
realizujgce procedure, o ktérych mowa w § 3 ust. 3, w skali Uczelni wedtug
nastepujgcych progow:



a) do 20 000 ztotych,
b) powyzej 20 000 ztotych do 80 000 ztotych,
c) powyzej 80 000 ztotych a ponizej 170 000 ztotych.

2. W przypadkach okreslonych w §&§ 3 ust. 1 pkt 1) Kierownik jednostki badawczo-
dydaktycznej lub ogdlnouczelnianej, lub gospodarstwa doswiadczalnego albo pracownik
przez niego wyznaczony moze samodzielnie dokonywaé zakupu towaréw lub ustug
nieujetych w planie wydatkéw na dany rok budzetowy o wartosci nieprzekraczajacej
tacznie kwoty wskazanej odpowiednio dla danej jednostki w ust. 1 pkt. 1) lit. a) lub b) —w
skali roku i w skali jednostki. Podstawg dokonania tego zakupu jest zaakceptowana pod
wzgledem merytorycznym faktura, rachunek lub inny dowdd zakupu przez Kierownika
danej Jednostki.

3. W przypadkach okreslonych w § 3 ust. 1 pkt 2) lit. a), b) i c) Kierownik Jednostki
zamawiajgcej albo pracownik przez niego wyznaczony sktada do akceptacji Kierownika
Zamawiajgcego druk ,Zgtoszenie udzielenia zamdwienia na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane o warto$ci mniejszej niz kwota 170 000 ztotych”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
Instrukcji, wraz z opisem przedmiotu zamodwienia. Po akceptacji Kierownik
Zamawiajgcego przekazuje Zgtoszenie do realizacji badZz Kierownikowi Jednostki
zamawiajgcej, badz do Komérek realizujgcych procedure, ktére zostaty wyznaczone do
przeprowadzania postepowan w ramach niniejszej Instrukcji, odpowiednio na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, a w szczegélnosci:

1) Dziat Zamoéwien Publicznych — Biuro Zaopatrzenia w zakresie zakupu:

a) elektrycznego sprzetu AGD, materiatow elektrycznych i hydraulicznych, materiatow
opatrunkowych i narzedzi medycznych, lekow weterynaryjnych i farmacji ludzkiej,
mebli biurowych oraz mebli laboratoryjnych, plastikowych wyrobdéw laboratoryjnych,
wyrobdéw z tworzyw sztucznych, szkta laboratoryjnego, sgczkow i bibut filtracyjnych,
gazow technicznych i laboratoryjnych, alkoholi, pasz, nawozéw, srodkdw ochrony
roslin, nasion, zakupu maszyn i urzadzen rolniczych oraz ustug rolniczych, materiatéw
eksploatacyjnych do drukarek i kopiarek, srodkdéw czystosci iakcesoriow do
utrzymania porzadku,

b) odczynnikdw chemicznych podstawowych i specjalistycznych,

c) testow do wykrywania i identyfikacji,

d) produktéw mikrobiologicznych, biochemicznych i hematologicznych.

2) Dziat Zaméwien Publicznych stanowisko ds. aparatury w zakresie zakupu:

a) aparatury naukowo-badawczej,
b) sprzetu laboratoryjnego,



c) ustug zwigzanych z modernizacjg i serwisem aparatury naukowo-badawczej
i sprzetu laboratoryjnego.

3) Centralne Laboratorium Badawcze w zakresie:

zlecania na zewnatrz ustug wykonywania analiz laboratoryjnych niemozliwych do
wykonania w CLB lub jednostkach badawczo-dydaktycznych Uczelni.

4) Dziat Administracyjno-Gospodarczy w zakresie:

dostaw energii elektrycznej, gazu, ustug telefonicznych i innych mediéw, ustug transportu
zlecanego na zewnatrz oraz samochodow, czesci zamiennych, akcesoriéw oraz paliw i
ptynédw do samochoddéw i maszyn rolniczych, ubezpieczen, ochrony mienia, ustug
utrzymania czystosci, gospodarki odpadami, ustug pralniczych, ustug obstugi prawnej.

5) Centrum Informatyki w zakresie:

a) modernizacji i konserwacji sprzetu komputerowego oraz serwerowni, zaktadania
i modernizacji sieci internetowej,

b) zakupu sprzetu komputerowego, serwerdw, akcesoriow komputerowych,
oprogramowania komputerowego standardowego i niestandardowego, ustug
opracowywania oprogramowania komputerowego.

6) Wydawnictwo Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie w zakresie:

ustug  wydawniczych, prac redakcyjnych, ustug zwigzanych z  korektg
i ttumaczeniem tekstow, zakupu, napraw i serwisu kopiarek, urzgdzen poligraficznych,
druku ksigzek, materiatdw promocyjnych, wizytéwek, zaproszen, broszur, informatordw,
ustug kserograficznych oraz innych ustug poligraficznych zlecanych na zewnatrz.

7) Daziat Infrastruktury Technicznej w zakresie:

a) remontéw oraz utrzymania i eksploatacji budynkdow, zlecania na zewnatrz ustug
konserwacyjnych (w tym dotyczgcych dzwigédw osobowych i towarowych), napraw
niezbednych do ich funkcjonowania, zakupu niezbednych opracowan projektowych,
ekspertyz, opinii, wycen i kalkulacji,

b) wszelkich inwestycji budowlanych.

8) Dziat Rekrutacji i Promocji w zakresie:

dostaw materiatéw promocyjnych, zakupu reklam w mediach i innych ustug zwigzanych
z promocjg Uczelni i rekrutacja.



9) Dziat Technologii Multimedialnych w zakresie:

zakupu projektoréow multimedialnych, ekrandw projekcyjnych, tabletow, smartfondw,
tablic interaktywnych, tablic kopiujacych, wizualizerdw, rzutnikdéw pisma, telewizoréw,
systemow wideokonferencyjnych, systeméw symultanicznych, aparatéw i akcesoridow
fotograficznych, kamer, systemdéw nagto$nieniowych i konferencyjnych, systemoéw do
gtosowania i testéw, kart pamieci, lamp i filtréw do projektoréw, zaréwek do rzutnikéw
pisma, mikrofonéw, dyktafonéw, prezenterdw, pilotéow multimedialnych, uchwytéw
i wozkéw multimedialnych, wskaznikdw, okablowania i innych akcesoriéw audio-video oraz
konserwacji i napraw wymienionego wyposazenia.

10) Biblioteka Gtéwna - Regionalny Osrodek Rolniczej Informacji Naukowej
w zakresie:

zakupu ksigzek, czasopism.
11) Dziat BHP i Ochrony PPOZ w zakresie:

zakupu sprzetu ppoz., ustug zwigzanych z legalizacjg, konserwacjg sprzetu ppoz.
i systemodw przeciwpozarowych, zakupu specjalistycznego sprzetu ochrony indywidualne;j.

12) Dziat Kadr i Ptac w zakresie:
a) badan pracownikéw wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw Kodeksu pracy.

b) organizowania imprez kulturalno-oswiatowych, sportowo-rekreacyjnych
i integracyjnych oraz zakupdw innych ustug i towaréw w ramach dziatalnosci socjalnej
prowadzonej dla pracownikdéw i bytych pracownikéw oraz ich rodzin.

13) Sekretariat Uczelni w zakresie:

wykonywania pieczatek i stempli, ustug pocztowych, w tym nietypowych, ustug kurierskich,
prenumeraty czasopism.

14) Dziat Organizacji i Toku Studiéw w zakresie:

dostaw drukdw objetych katalogiem Ministerstwa Edukacji i Nauki oraz wykonywania
elektronicznych indeksow i legitymaciji.

15) Centrum Kultury Fizycznej i Sportu w zakresie:

zakupu, napraw i konserwacji sprzetu sportowego, specjalistycznej chemii basenowej,
ustug i konserwacji oraz przeciwdziatania awariom obiektu sportowego.



16) Centrum Kultury i Folkloru Wsi w zakresie:

zakupu i konserwacji strojow ludowych, zakupu i konserwacji instrumentéw muzycznych.

17) Biuro Projektéw Miedzynarodowych w zakresie;

zakupu biletow lotniczych, ustug hotelowych i cateringowych swiadczonych poza granicami kraju.

18) Dziat Zamoéwien Publicznych w zakresie:

niemozliwych  do  zaplanowania innych niz  wyzej wymienione dostaw

i ustug.

4. Kierownicy Jednostek zamawiajgcych oraz Komérek realizujgcych procedure wskazg co

najmniej jednego pracownika, zwanego dalej pracownikiem merytorycznym, ktory

bedzie odpowiedzialny za przeprowadzanie zamdwien objetych zapisami niniejszej

Instrukcji.

5. Obowigzkiem pracownika merytorycznego, ktéry bedzie odpowiedzialny za realizacje

danego zamdwienia, w szczegdlnosci jest:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

przestrzeganie przepiséw zawartych w niniejszej Instrukcji,

zachowanie bezstronnosci, obiektywizmu oraz starannosci przy przygotowywaniu
i przeprowadzaniu postepowan objetych niniejszg Instrukcja,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg przedmiotu umowy przez wykonawce w ramach
zawartej umowy,

dokonywanie odbioru przedmiotu zamdwienia lub wskazanie innej osoby do tego
upowaznionej, sprawdzanie poprawnosci wystawionej przez wykonawce faktury, jak
rowniez odpowiednie jej opisanie i podpisanie przed ztozeniem do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego celem dokonania zaptaty,

prowadzenie rejestrow przeprowadzonych postepowan zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 5 oraz rejestru umow zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatacznik nr 6 do Instrukcji (dotyczy pracownikdw merytorycznych w Komérkach
realizujgcych procedure),

prowadzenie rejestrow zakupdéw zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 7 do
Instrukcji (dotyczy pracownikéw merytorycznych w Jednostkach zamawiajacych),
przechowywanie w jednostce dokumentacji z przeprowadzonych postepowan przez
okres 5 lat, liczac od dnia zakoriczenia postepowania, tj. wystawienia dowodu zakupu,
jesli zamowienie realizowane jest na podstawie § 5-9, lub podpisania umowy
z wykonawcg,



8) przekazywanie do zniszczenia dokumentacji, ktorej okres przechowywania juz minat,
zgodnie z obowigzujgcymi w UP w Lublinie przepisami, w porozumieniu z Archiwum
Uczelni.

6. W postepowaniach wspoétfinansowanych ze S$rodkéw europejskich lub innych

mechanizméw finansowych kierownik projektu jest pracownikiem merytorycznym, o
ktorym mowa w ust. 5. Kierownik projektu moze wyznaczy¢ na pracownika
merytorycznego innego pracownika przydzielajagc mu obowigzki o ktérych mowa w  ust.
5.

Kierownik Zamawiajgcego w uzasadnionych przypadkach moze podjgé decyzje o realizacji
procedury udzielenia zamoéwienia przez jednostki inne niz wskazane w ust. 3. W
szczegoblnosci gdy zamowienie jest wspoffinansowane ze srodkow europejskich lub przy
pomocy innych mechanizméw finansowych, Kierownik Zamawiajgcego moze wyznaczyé
do realizacji procedury udzielenia zamoéwienia inng jednostke.

Ill. Postanowienia szczegétowe

84

Procedura udzielenia zamdwienia o wartosci szacunkowej mniejszej lub réwnej kwocie

a) 5000 ztotych — dla jednostek do 10 osdb,

b) 10 000 ztotych — dla jednostek powyzej 10 oséb
dotyczy wytacznie jednostek badawczo-dydaktycznych lub ogdlnouczelnianych oraz
gospodarstw doswiadczalnych. Kwoty podane powyzej dotyczg tacznie wszystkich dostaw
i ustug w jednostce w skali roku kalendarzowego. Powyiszg procedure przeprowadza
pracownik merytoryczny wyznaczony przez Kierownika ww. jednostek, ktory
bezposrednio u danego kontrahenta dokonuje zakupu niezbednego asortymentu lub
sktada wykonawcy w formie pisemnej (pocztg) lub w formie dokumentowej za pomocg
srodkéw komunikacji elektronicznej (e-mail) zamdwienie, wczesniej ustalajgc z nim
istotne warunki zamdwienia, w tym cene, przedmiot zamdwienia, termin wykonania,
okres gwarancji, warunki ptatnosci. Procedura udzielenia zamdwienia z § 4 nie wymaga
akceptacji Kierownika Zamawiajgcego.

Dokumentem stwierdzajgcym udzielenie zamoéwienia w ramach procedury, o ktérej
mowa w ust. 1, jest faktura VAT lub inny dowdéd zakupu, ktéry pracownik merytoryczny
odpowiednio opisuje, zas kierownik jednostki, o ktérej mowa w ust. 1, podpisuje,
zgodnie z obowigzujgcymi w UP w Lublinie zasadami.

Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do prowadzenia w swojej jednostce rejestru
zakupow dokonywanych w ramach procedury, o ktérej mowa w ust. 1, a jej kierownik
odpowiada za nieprzekraczanie kwoty okreslonej w ust. 1 w skali danej jednostki oraz
roku kalendarzowego.



Dziat Zaméwien Publicznych prowadzi rejestr zakupdw dokonanych zgodnie z niniejsza
procedury, odrebnie dla kazdej jednostki, o ktérej mowa w ust. 1.

Pracownik merytoryczny przed ztozeniem dowodu zakupu do zaptaty w Dziale Finansowo-
Ksiegowym przedktada go pracownikowi Dziatu Zamoéwien Publicznych, ktéry odnotowuje
zakup w rejestrze danej jednostki.

. Jesli wskazany w ust. 1 limit kwotowy obowigzujacy dla danej jednostki zostanie przez te
jednostke przekroczony, Dziat Zamowienn Publicznych powiadamia Kierownika
Zamawiajgcego o zablokowaniu mozliwos$ci samodzielnego dokonywania zakupéw przez
te jednostke. Dziat Finansowo-Ksiegowy nie realizuje polecenia zaptaty do czasu podjecia
decyzji co do dalszego postepowania w tej sprawie.

§5

Procedura udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej mniejszej lub
rownej 20 000 ztotych jest realizowana w Komérkach realizujgcych procedure, o ktérych
mowa w § 3 ust. 3, przez pracownika merytorycznego na podstawie zaakceptowanego
przez Kierownika Zamawiajgcego Zgtoszenia, stanowigcego zatacznik nr 1 do Instrukgiji.

Po akceptacji Zgtoszenia przez Kierownika Zamawiajgcego (zdefiniowanego w § 1 ust. 3
pkt. 3) procedure przeprowadza pracownik merytoryczny w Komdrce realizujacej
procedure w formie ustnej lub pisemnej (pocztg) lub w formie dokumentowej za pomoca
srodkéw komunikacji elektronicznej (e-mail) po skontaktowaniu sie z co najmniej jednym
wykonawcy, ustalajgc z nim istotne warunki zamodwienia, w tym cene, przedmiot
zamowienia, termin wykonania, okres gwarancji, warunki ptatnosci.

W odstepstwie od zapisdw ust. 1 i 2, mozliwe jest przeprowadzenie procedury, o ktorej
mowa w § 5 bez uprzedniej akceptacji Zgtoszenia przez Kierownika Zamawiajgcego, w
przypadku pilnej potrzeby udzielenia zamdwienia lub innych szczegdlnie uzasadnionych
okolicznosci, o ile zamowienie nie przekracza kwoty 450 zt. Akceptacja udzielenia
zamowienia przez Kierownika Zamawiajgcego powinna zosta¢ uzyskana niezwtocznie po
udzieleniu zamdwienia.

Dokumentem stwierdzajgcym udzielenie zamdwienia w progu, o ktérym mowa w ust. 1,
jest faktura VAT lub inny dowdd zakupu, ktéry pracownik merytoryczny odpowiednio
opisuje, za$ Kierownik Komérki, o ktérej mowa w ust. 1, podpisuje, zgodnie
z obowigzujgcymi w UP w Lublinie zasadami.

Pracownik merytoryczny rejestruje przeprowadzone postepowania i zakupy w
odpowiednim rejestrze postepowan, — prowadzonym w odpowiednie] jednostce, ktdra
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zgodnie z § 3 ust. 3 zajmuje sie danym asortymentem. W przypadku, gdy w wyniku danego
postepowania zostanie wystawionych kilka faktur, rachunkéw, paragonéw lub innych
dowoddéw zakupu, pracownik merytoryczny zobowigzany jest do zarejestrowania
wszystkich dowodow zakupu w danym rejestrze. Rejestr przeprowadzonych postepowan
i zakupdw prowadzony jest zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 do Instrukcji.

§6

Procedura udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej powyzej
20000 ztotych do 80 000 ztotych, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 pkt 2) lit. b), jest realizowana
w Komérkach realizujgcych procedure, o ktéorych mowa w § 3 ust. 3, przez pracownika
merytorycznego na podstawie zaakceptowanego przez Kierownika Zamawiajgcego
Zgtoszenia, stanowigcego zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

Pracownik merytoryczny po akceptacji Zgtoszenia przez Kierownika Zamawiajgcego
(zdefiniowanego w & 1 ust. 3 pkt. 3) przygotowuje Zapytanie ofertowe na druku
stanowigcym zatgcznik nr 2 do Instrukcji, zatgcza formularz oferty zgodnie z wzorem
stanowigcym zafacznik nr 3, ktére to dokumenty kieruje do minimum 3 (trzech)
wykonawcéw, chyba ze ilos¢ wykonawcédw jest ograniczona (okolicznos¢ taka nalezy
wskaza¢ w Zgtoszeniu, o ktéorym mowa w ust. 1, wraz z rzetelnym uzasadnieniem).

Zapytanie ofertowe mozie mieé¢ posta¢ dokumentu przestanego w formie pisemnej
(poczty) lub w formie dokumentowej za pomocg srodkdw komunikacji elektronicznej (e-
mail).

Po otrzymaniu (podpisanej przez wtasciwe dla wykonawcy osobe/osoby do reprezentacji)
oferty od co najmniej jednego wykonawcy pracownik merytoryczny sporzgdza protokét z
przeprowadzonego Zapytania ofertowego, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr
4 do Instrukcji i wystepuje do Kierownika Zamawiajgcego
o zatwierdzenie wyboru najkorzystniejszej oferty. Oferta ztozona przez wykonawce w
formie dokumentowej musi umozliwia¢ ustalenie osoby sktadajgcej o$wiadczenie. W
przypadku watpliwosci co do umocowania osoby dziatajgcej w imieniu wykonawcy,
Zamawiajgcy moze zadaé potwierdzenia czynnosci przez osobe uprawniong do
reprezentacji wykonawcy.

Pracownik merytoryczny przekazuje wszystkim wykonawcom biorgcym udziat
w postepowaniu informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty w sposdb, w jaki zostato
przekazane Zapytanie ofertowe.

Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1, wraz z Zapytaniem ofertowym, ofertg/ofertami

wykonawcy/6w oraz informacjg o wyborze najkorzystniejszej oferty stanowig zatgczniki
do protokotu z przeprowadzonego Zapytania ofertowego.
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Dokumentem stwierdzajacym udzielenie zamdwienia w progu, o ktérym mowa w § 3 ust.
1 pkt 2) lit. b), jest pisemne zamowienie/zlecenie, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 8 do
Instrukcji skierowane do wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana lub zawarta z tym
wykonawcg umowa.

Pracownik merytoryczny rejestruje przeprowadzone postepowania i zakupy w
odpowiednim rejestrze postepowan, prowadzonym w odpowiedniej jednostce, ktora
zgodnie z § 3 ust. 3 zajmuje sie danym asortymentem. W przypadku, gdy w wyniku danego
postepowania zostanie wystawionych kilka faktur, rachunkéw, paragonow lub innych
dowodéw zakupu, pracownik merytoryczny zobowigzany jest do zarejestrowania
wszystkich dowoddéw zakupu w danym rejestrze, pod numerem danego postepowania.
Rejestr przeprowadzonych postepowan i zakupdw prowadzony jest zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 5 do Instrukgji.

§7

Procedura udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej przekraczajgcej 80
000 ztotych a mniejszej niz 170 000 ztotych, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 pkt 2) lit. ¢), jest
realizowana w Komodrkach realizujgcych procedure, o ktérych mowa w § 3 ust. 3.
Procedure rozpoczyna ztozenie przez pracownika merytorycznego Zgtoszenia do
Kierownika Zamawiajgcego, stanowigcego zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

Przepisy § 6 ust. 2-5 stosuje sie odpowiednio.

Pracownik merytoryczny w dniu wystania do wykonawcow zaproszen wraz z zapytaniem
ofertowym publikuje dodatkowo Zapytanie ofertowe na stronie internetowej, w
odpowiedniej zaktadce Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).

Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1, wraz z Zapytaniem ofertowym, potwierdzeniem jego
publikacji na stronie internetowej zgodnie z ust. 3, ofertg/ofertami wykonawcy/ow
z przeprowadzonego Zapytania ofertowego, informacja o wyborze najkorzystniejszej
oferty oraz umowa/zaméwieniem/zleceniem, o ktérych mowa w ust. 5, stanowig
zataczniki do protokotu z przeprowadzonego Zapytania ofertowego.

Dokumentem stwierdzajagcym udzielenie zamdwienia w progu, o ktérym mowa w § 3
ust. 1 pkt 2) lit. c), jest pisemne zamdwienie/zlecenie lub umowa, do zawarcia ktorej
stosuje sie odpowiednio art. 66—72% Kodeksu cywilnego, o ile niniejsza Instrukcja nie
zawiera zapisow odmiennych.

Pracownik merytoryczny rejestruje przeprowadzone postepowania i zakupy oraz
rejestruje zawarte umowy na dostawy, ustugi i roboty budowlane w odpowiednich
rejestrach postepowan, prowadzonych w odpowiedniej jednostce, ktéra zgodnie z § 3 ust.
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1.

3 zajmuje sie danym asortymentem. Rejestr przeprowadzonych postepowan prowadzony

jest zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 do Instrukcji. Rejestr zawartych

umoéw na dostawy, ustugi i roboty budowlane prowadzony jest zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 6 do Instrukcji.

§8

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajagcego moze podjgé
decyzje o odstgpieniu od stosowania Instrukcji z zastrzezeniem ust. 2 3.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w
postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego
lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci
wskazac okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Instrukcji oraz przedmiot
zamowienia, zrédfo finansowania, warto$¢ zamodwienia, termin realizacji i osobe
odpowiedzialng. Notatke stuzbowa przechowuje sie przez okres co najmniej 5 lat od
udzielenia zamowienia.

Udzielenie zamodwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepisow
prawnych i dokumentdw  okreslajgcych  sposdb  udzielania  zaméwien
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmdéw finansowych.

Pracownik merytoryczny rejestruje dokonane zakupy oraz umowy na dostawy, ustugi
i roboty budowlane zawarte w trybie § 8 w odpowiednich rejestrach postepowan,
prowadzonych w odpowiedniej jednostce, ktéra zgodnie z § 3 zajmuje sie danym
asortymentem. Rejestr przeprowadzonych postepowan prowadzony jest zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 do Instrukcji. Rejestr zawartych umoéw na dostawy,
ustugi i roboty budowlane prowadzony jest zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik
nr 6 do Instrukcji.

§9

Ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezgcych po stronie
Zamawiajgcego, ktorej nie mdgt on wczesniej przewidzie¢ (np. szkoda w majgtku
Zamawiajgcego spowodowana sitg wyzszg lub innymi waznymi przyczynami wywotanymi
przez awarie infrastruktury technicznej oraz pozostatego mienia UP w Lublinie) i kiedy
wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia, Kierownik Zamawiajgcego
decyduje o sposobie udzielenia zamoéwienia wykonawcy zewnetrznemu w zakresie
niezbednych czynnosci/prac/dostaw koniecznych do zminimalizowania szkody na
majatku.

13



2. Do dokumentu finansowego (np. faktury VAT lub innego dowodu zakupu) zarzadzajgcy
mieniem dotgcza notatke stuzbowa, w ktérej wskazuje, co ulegto awarii, koszt
zamoéwienia, nazwe wykonawcy, ktéremu zostaje powierzone wykonanie zamdwienia,
uzasadnienie od odstgpienia od procedur okreslonych w niniejszej Instrukcji.

3. Notatke stuzbowa przechowuje sie przez okres co najmniej 5 lat od udzielenia
zamoéwienia.

4. Pracownik merytoryczny rejestruje dokonane zakupy oraz umowy na dostawy, ustugi i
roboty budowlane zawarte w trybie § 9 w odpowiednich rejestrach postepowan,
prowadzonych w odpowiedniej jednostce, ktéra zgodnie z § 3 ust. 3 zajmuje sie danym
asortymentem. Rejestr przeprowadzonych postepowan i zakupow prowadzony jest
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 do Instrukcji. Rejestr zawartych umoéw
na dostawy, ustugi i roboty budowlane prowadzony jest zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatacznik nr 6 do Instrukgji.

§10

Komorki realizujgce procedure, wyznaczone do przeprowadzania postepowan w ramach
niniejszej Instrukcji wskazane w § 3 ust. 3 Instrukcji, przekazuja do Biura Zamoéwien
Publicznych do dnia 31 stycznia kazdego roku sprawozdania z udzielonych zamdéwien za
poprzedni rok kalendarzowy na podstawie prowadzonych rejestréw postepowan i zakupow
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 Instrukcji oraz rejestréw zawartych umow
na dostawy, ustugi i roboty budowlane prowadzonym zgodnie ze wzorem  stanowigcym
zatacznik nr 6 do Instrukcji, w formie pisemnej z podpisem Kierownika oraz w postaci
elektronicznej na adres e-mail: zamowienia@up.edu.pl

§11
1. Zamawiajgcy moze uniewazni¢ postepowanie prowadzone na podstawie przepiséw
niniejszej Instrukcji, na kazdym jego etapie, rowniez po wyborze oferty
najkorzystniejszej, w szczegdlnosci, jezeli:
1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajgcej odrzuceniu;
2) cena najkorzystniejszej oferty przekracza s$rodki, ktére Zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia;
3) wystgpity okolicznosci powodujgce, ze dalsze prowadzenie postepowania lub
zawarcie umowy nie lezy w interesie publicznym lub interesie Zamawiajgcego;
4) postepowanie obarczone jest wadg uniemozliwiajgcg zawarcie waznej umowy.
2. Zamawiajacy moze dokonaé¢ zmian w Zapytaniu ofertowym przed uptywem terminu
sktadania ofert.
3. Pracownik merytoryczny przekazuje wszystkim wykonawcom biorgcym udziat w
postepowaniu informacje o uniewaznieniu postepowania lub zmianie, o ktérej mowa
w ust. 2 w sposob, w jaki zostato przekazane Zapytanie ofertowe.
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Uniewaznienie postepowania pracownik merytoryczny dokumentuje w postaci notatki
stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub
upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy wskaza¢ okolicznosci
uzasadniajgce uniewaznienie postepowania. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez
okres co najmniej 5 lat od uniewaznienia postepowania.

IV. Postanowienia koficowe

§12
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcjg zastosowanie majg nastepujace

przepisy:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.z 2025 r. poz. 1483
z pbéin. zm.),

2) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1484),

3) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U.z 2025 r. poz. 1071 z pozn.

zm.).

2. Wydatkowanie planowanych srodkéw publicznych z budzetu Uniwersytetu

Przyrodniczego w Lublinie, ktérych wartos¢ szacunkowa jest réwna lub przekracza

wartos¢ 170 000 ztotych, odbywac sie bedzie na zasadach okreslonych w Regulaminie

udzielania zamoéwien publicznych w UP w Lublinie, z  zastosowaniem trybow

przewidzianych w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. r. Prawo zamdwien publicznych (tj.
Dz. U.z2024r., poz. 1320 z pdzn. zm.).
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