Zatacznik nr 6 do Regulaminu Planu

Doskonate Podkarpacie — kompleksowe badania srodowiska

w Uniwersytecie Rzeszowskim na rzecz regionu

Realizacja wnioskéw o uruchomienie postepowania o zamowienie publiczne i rozliczenia
dokumentéw finansowych

1.

Osoby realizujgce zadania badawcze zobowigzane sg do dokonywania zakupdw na dostawy
lub ustugi zgodnie z obowiagzujacymi aktami prawnymi (europejskimi, krajowymi,
wewnetrznymi Uniwersytetu Rzeszowskiego). Wnioski o uruchomienie postepowania o
zamowienie publiczne (zwane dalej Wnioskami zakupowymi) sporzadzane s3 na podstawie
Czastkowych Plandw Zakupowych ztozonych w Elektronicznym Obiegu Dokumentéw
(EOD). Jesli przedmiot zamdwienia nie zostat uwzgledniony w Czastkowych Planach
Zakupowych EOD, nalezy dokonac¢ jego aktualizacji . Wnioski zakupowe na dostawy lub
ustugi sktadane sa w EOD. Po ich akceptacji, Wnioskodawca zobowigzany jest do
przeprowadzania procesu zakupowego na dostawe lub ustuge zgodnie z procedurg ustalong
przez Dziat Zamowien Publicznych UR. Za prawidtowosc przeprowadzenia procedury
odpowiada Wnioskodawca.

Whnioskodawca sktada petng dokumentacje tj. oryginaty dokumentdw w wersji papierowej
(m.in. wniosek o uruchomienie postepowania o zamowienie publiczne tzw. wniosek
zakupowy [wydruk z EOD z adnotacjami o akceptacji na wszystkich szczeblach]; zapytanie
ofertowe; formularze ofert ztozone przez Oferentow; protokot z czynnosci rozeznania rynky;
notatka z przeprowadzenia rozeznania rynku wraz z dokumentacjg potwierdzajaca
wykonania rozeznania w postaci e-maili, skanow lub innych; itp.):

= w Sekretariacie Biura Planu Doskonate Podkarpacie (w przypadku
przeprowadzonego rozeznania rynku lub zapytania ofertowego) — bud. Dg, pok.
206.

» Dziale Zamowien Publicznych UR (w przypadku uruchomienia postepowania o
zamowienie publiczne).

W razie koniecznosci skany oryginatéw dokumentédw Wnioskodawca sktada takze w EOD.

Wzory wnioskow oraz obowigzujace przepisy prawa na dokonanie zakupdw na dostawy lub
ustugi dostepne sg na stronie: https://www.ur.edu.pl/pl/uniwersytet/zamowienia-
publiczne/obowiazujace-akty-prawne

Rozliczenie faktur/ rachunkéw lub innych dokumentéw ksiegowych mozliwe jest wytacznie
po wczesniejszym ztozeniu dokumentow wymienionych w pkt 2. Faktury/Rachunki za
dostawe lub/i wykonanie ustugi lub inne dokumenty ksiegowe Wnioskodawca sktada w
Kancelarii UR w celu wprowadzenia do EOD, najpodzniej do 3 dni od otrzymania dokumentu.
Osoba odpowiedzialng na opis faktury/rachunku/dokumentu ksiegowego itp. jest
Whnioskodawca. Opis nalezy dokonac do 2 dni od wprowadzenia dokumentu do EOD.


https://www.ur.edu.pl/pl/uniwersytet/zamowienia-publiczne/obowiazujace-akty-prawne
https://www.ur.edu.pl/pl/uniwersytet/zamowienia-publiczne/obowiazujace-akty-prawne

6. Whnioskodawca zobowiazany jest do prowadzenia petnej dokumentacji, w tym papierowej,
dotyczacej prowadzonych przez siebie zakupdw (dostaw/ustug) zgodnie
z obowigzujacymi wytycznymi.

7. Faktury/Rachunki/dokumenty ksiegowe podlegaja wstepnej weryfikacji po wprowadzeniu
do EOD przez Biuro Planu.

8. Wyjazd stuzbowy finansowany z budzetu Planu moze odby¢ sie wytacznie po wczesniejszej
akceptacji dysponenta finansowego w EOD. Rozliczenie delegacji nastepuje niezwtocznie po
powrocie pracownika z wyjazdu stuzbowego.




