REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PRZEZ UNIWERSYTET HUMANISTYCZNO -
PRZYRODNICZY IM. JANA DLUGOSZA
W CZESTOCHOWIE



1.

Rozdzial 1
ZAKRES STOSOWANIA I PODSTAWOWE POJECIA

§1

Regulamin zamoéwien publicznych, zwany dalej regulaminem okresla zasady i tryb
postgpowania w sprawach zamodwien publicznych udzielanych przez Uniwersytet
Humanistyczno — Przyrodniczy im. Jana Dlugosza w Czestochowie.

Regulamin nalezy stosowa¢ do udzielania zamowien publicznych finansowanych ze
srodkow, ktorymi dysponuje Uniwersytet Humanistyczno — Przyrodniczy im. Jana
Dhugosza w Czestochowie, niezaleznie od zrédta ich pozyskania.

Udzielanie zamoéwien publicznych winno by¢ dokonywane zgodnie z:

a) ustawg o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U. z 2017 r.
poz. 2077 z pdzn. zm.);

b) ustawg prawo zamowien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 roku (Dz.U. z
2019, poz. 2019 z pézn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi wydanymi na jej
podstawie;

C) ustawg prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20 lipca 2018 roku
(Dz.U. 22020 poz. 85 z p6zn. zm.)

d) ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25
pazdziernika 1991 r. (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 194)

Do zamoéwien realizowanych w ramach projektow wspotfinansowanych lub
finansowanych ze srodkow Unii Europejskiej i innych migdzynarodowych funduszy
stosuje si¢ przepisy niniejszego regulaminu, o ile warunki przyznania pomocy
okreslonej w umowie (decyzji finansowej) oraz wytycznych wydanych przez
instytucje zarzadzajaca lub finansujaca nie stanowig inaczej. W przypadku kolizji
norm okre$lajacych warunki przyznania pomocy finansowej z normami wynikajacymi
z postanowien regulaminu, zastosowanie maja normy okreslajace warunki przyznania
pomocy finansowej, wynikajace z regulacji zawartych w umowie (decyzji finansowej)
oraz wytycznych wydanych przez instytucj¢ zarzadzajaca lub finansujaca.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

Uczelni lub Uniwersytecie — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Humanistyczno —
Przyrodniczy im. Jana Dtugosza w Czgstochowie;

Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawg Prawo zamowien publicznych z dnia
11 wrzesnia 2019 roku (Dz.U. z 2019, poz. 2019 z pdzn. zm.)

Zaméwieniach publicznych, zwanych takze ,zamowieniami” — nalezy przez to
rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy Uczelnia a Wykonawcg, ktorych
przedmiotem jest nabycie przez Uczelni¢ dostaw, ustug lub robdt budowlanych;

4) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke

organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub §wiadczenie



ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, ztozyla ofert¢ lub zawarta umowe w
sprawie zamowienia publicznego;

5) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu
Humanistyczno — Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czgstochowie;

6) Jednostce organizacyjnej lub jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
Uczelni 1 samodzielne stanowiska okreslone w Statucie 1 Regulaminie
Organizacyjnym Uczelni;

7) Jednostce zamawiajacej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
dysponujaca $rodkami finansowymi, wnioskujaca o udzielenie zamowienia
publicznego;

8) Dysponencie srodkow — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujacg decyzje w
zakresie wydatkowania srodkow finansowych przyznanych jej lub kierowanej przez
nig jednostce lub dzialalno$ci. Dysponentami $rodkow finansowych sa: Rektor,
Prorektorzy, Dziekani, Kanclerz, Dyrektorzy jednostek ogdlnouczelnianych, Redaktor
Naczelny Wydawnictwa, Kierownicy projektow NCN, NCBiR, MNiSW i pozostatych
projektéw krajowych, unijnych, migdzynarodowych, pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy pozostatych jednostek administracji.

9) Wartos$ci zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ catkowitego szacunkowego
wynagrodzenia wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug. Warto$¢ zamowienia
winna by¢ ustalona z nalezyta starannoscig. Warto$cig zaméwienia jest:

a) dla zamdowienia jednorazowego (w skali uczelni) — warto$¢ szacunkowa tego
zamoOwienia bez podatku VAT,

b) dla zamoéwien realizowanych w czgsciach (na podstawie wnioskow
sukcesywnie sktadanych przez dysponentow srodkow), w drodze odrgbnych
postgpowan lub dopuszczenia sktadania ofert czgsciowych — taczna wartosé
tych zamowien, bez podatku VAT, w skali uczelni, ujetych w planie zamowien
uczelni na dany rok kalendarzowy, z uwzglednieniem pkt c),

c) w przypadku, gdy planuje si¢ realizacj¢ zamowienia - jednego przedsigwzigcia
w czeSciach, w poszczegélnych latach kalendarzowych — taczna warto$é
poszczegolnych cze$ci zamdwienia udzielanych w poszczegdlnych latach
kalendarzowych sktadajacych si¢ na jedno przedsigwziecie,

d) dla zamoéwien powtarzajacych sie, ciggtych lub podlegajacych wznowieniu —
taczna warto$¢ bez podatku VAT tych zamoéwien udzielonych w terminie
poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym, z
uwzglednieniem zmian iloSciowych oraz prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika cen towarow i ustlug konsumpceyjnych ogétem albo
ktorych planuje si¢ udzieli¢ w ciggu nastepnych 12 miesiecy.

10)Jednym, tym samym przedmiocie zamowienia (zaméwieniu) — nalezy przez to
rozumie¢ zamowienia (dostawy, ustugi, roboty budowlane) tego samego rodzaju, czyli
przeznaczone do tego samego lub podobnego uzytku, zrealizowania tego samego lub
podobnego celu oraz mozliwe do zrealizowania u jednego wykonawcy, tj. znajdujg si¢
w zwyklej ofercie handlowej tego samego kregu wykonawcow. O podobienstwie
przedmiotow (jednym zamoéwieniu) przesadzajg ich wihasciwosci gltowne, a nie
uboczne, jak np. dodatkowe funkcje.
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Rozdzial 11
PLANOWANIE

§3

Plan zamoéwien publicznych jest podstawg realizowania zamowien publicznych w
Uczelni.

Zamowien nieujetych w planie zamowien publicznych udziela si¢ wylacznie w
nadzwyczajnych przypadkach, w sytuacji wystgpienia okolicznosci, ktérych z
obiektywnych przyczyn, z zachowaniem nalezytej staranno$ci nie mozna bylo
przewidzie¢ w momencie tworzenia planu.

Za terminowe 1 rzetelne planowanie zamoéwien publicznych odpowiadajg dysponenci
srodkow.

Plany zamowien publicznych w przedmiocie ustug wydawniczych sporzadzane sg i
wprowadzane do systemu informatycznego Egeria przez Wydawnictwo w oparciu o
zapotrzebowanie uzyskane od dysponentéw srodkow.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamdowienia publicznego, zanizanie jego wartosci W
celu ominigcia stosowania przepisOw ustawy Pzp, dlatego dysponenci $rodkéw
finansowych zobowigzani sg planowa¢ zamowienia z nalezyta staranno$cig i ponosza
odpowiedzialno$¢ za nieuzasadnione dzielenie zamowien i nierzetelne planowanie

Plan zamdwien winien by¢ sporzadzony w oparciu o rzeczywiste i uzasadnione
potrzeby w granicach przyznanych $§rodkow finansowych, w korelacji z planem
rzeczowo — finansowym.

Plan zamowien obejmuje zamoéwienia, ktore mozna przewidzie¢ i zaplanowaé z tym,
ze niemozno$¢ przewidzenia 1 zaplanowania nie moze wynika¢ z zaniedbania lub
zaniechania. W celu przewidzenia potrzeby udzielenia zamowienia nalezy positkowac
si¢ doswiadczeniem z lat ubiegtych.

Plan zamdéwien winien obejmowaé zamowienia, ktorych zamierza si¢ udzielic w
danym roku kalendarzowym, z zastrzezeniem punktu 9.

ZamoOwienia publiczne, ktérych realizacja obejmuje wiecej niz jeden rok
kalendarzowy ujmowane sg w planie zamowien na rok, w ktorym nastepuje wszczecie
postepowania o udzielenie zamowienia, z uwzglednieniem ich catkowitej wartosci,
przez caty okres realizowania zamowienia.

Plan zamowien publicznych nalezy wprowadzi¢ do systemu informatycznego
EGERIA, jako wniosek kierowany dla realizatora Dziat Zamoéwien Publicznych,
odpowiednio:
— PL dla zamdéwien niebgdacych zaméwieniami finansowanymi z dziatalnosci
naukowo — badawczej;
— PL-B dla zaméwien begdacych zamowieniami finansowanymi z dziatalnos$ci
naukowo — badawczej.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

W planie zaméwien publicznych (wnioski PL, PL-B dla realizatora Dzial Zaméwien
Publicznych) nalezy uwzgledni¢ tylko zamowienia publiczne. W planie tym nie
uwzglednia si¢ wydatkéw niebedacych zamowieniami publicznymi. Zamdwieniami
publicznymi nie s3 m.in. optaty sadowe, urzedowe, sktadki cztonkowskie z tytutu
przynalezno$ci do organizacji lub stowarzyszenia, wyptaty nagrod, udzielanie
darowizn, zamowienia udzielane wewnatrz Uczelni, tj. przez jedna jednostke
organizacyjng innej jednostce organizacyjne;j.

W planie zaméwien publicznych nie uwzglednia si¢ odptatnosci za przeprowadzenie
przewodu doktorskiego, przewodu habilitacyjnego, post¢powania habilitacyjnego,
postgpowania o nadanie tytutu profesora.

Na podstawie planow czastkowych poszczegdlnych jednostek lub dziatalnosci uczelni,
wprowadzonych 1 zatwierdzonych w systemie informatycznym EGERIA, Dziat
Zamowien Publicznych generuje w systemie EGERIA zbiorczy plan zamoéwien
publicznych, z tym ze w przypadku uslug wydawniczych (ustugi sktadajace si¢ na
wydanie ksigzek) ostateczna roczna warto$¢ planowanych zaméwien ustalana jest w
oparciu o dane uzyskane od Redaktora Naczelnego Wydawnictwa.

Kanclerz w drodze komunikatu moze wprowadza¢ szczegdtowe zasady sporzadzania
planow zamowien publicznych oraz dokonywania korekt tych planow.

Na podstawie zbiorczego planu zamowien publicznych Uczelni okresla si¢ rodzaj
obowigzujacej procedury udzielania zamowien publicznych w uczelni w danym roku:
— procedura ponizej 130 000 zt (bez stosowania ustawy Pzp)

— procedura o wartosci rownej lub przekraczajacej 130 000 zt, w tym: uproszczona
(wlasciwa dla warto$ci nieosiggajacej progu unijnego) i pelna (wlasciwa dla
wartosci osiggajacej prog unijny)

— procedura z dziedziny nauki (bez stosowania ustawy Pzp)

— inna dopuszczona przepisami ustawy Pzp.

Rodzaj procedury udzielania zamoéwienia w danym roku okre§la Dziat Zamowien
Publicznych i zatwierdza Kanclerz.

Dziat Zamowien Publicznych przekazuje informacj¢ o obowiazujacych procedurach
udzielania zamoéwien publicznych poprzez publikacje informacji na stronie
internetowej Uczelni.

Dysponenci $rodkdéw finansowych zobowigzani s3 na biezaco aktualizowa¢ plany
zamoOwien publicznych w przypadku uzyskania decyzji o przyznaniu nowych srodkow
badz rezygnacji z realizacji zamowienia i przeznaczeniu srodkdw na inny cel.

Aktualizacji, o ktorych mowa w punkcie poprzedzajacym, nalezy dokona¢ poprzez
zmian¢ planu juz zatwierdzonego i dodanie planu z nowo planowanymi
zamowieniami, a w przypadku uzyskania nowych s$rodkéw finansowych poprzez
wprowadzenie nowego planu w systemie informatycznym EGERIA.

Na podstawie wprowadzonych zgodnie z pkt 18 — 19 korekt Dzial Zamowien
Publicznych dokonuje korekty zbiorczego planu zamoéwien publicznych Uczelni
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poprzez wygenerowanie w systemie informatycznym EGERIA kolejnej wersji tego
planu.

§4

Stosownie do dyspozycji art. 23 ustawy Pzp w uczelni sporzadza si¢ plan postgpowan.
Plan postgpowan sporzadza si¢ nie pdzniej niz w terminie 30 dni liczac od dnia
przyjecia planu rzeczowo finansowego na dany rok.

Plan postepowan sporzadza si¢ dla postepowan, ktorych wartos¢, zgodnie ze
zbiorczym planem zamodwienia jest rowna lub przekracza kwote 130 000 zt, do
ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp.

Plan postgpowan zawiera w szczegolnosci informacje dotyczace:

1) przedmiotu zaméwienia,

2) rodzaju zaméwienia, wedtug podziatu na roboty budowlane, dostawy lub ustugi,
3) przewidywanego trybu lub procedury udzielenia zamowienia,

4) orientacyjnej warto$ci zamowienia,

5) przewidywanego terminu wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia.

Plan postgpowan oraz jego korekty przygotowuje Dzial Zamoéwien Publicznych i
przekazuje Kanclerzowi.

Plan postepowan, o ktérym mowa w punkcie poprzedzajacym, tworzony jest w
oparciu o plany zamdwien publicznych wprowadzone przez poszczegoélne jednostki
organizacyjne i zatwierdzone w systemie informatycznym Egeria oraz na podstawie
informacji dysponentow S$rodkdéw, w szczegdlnoSci w przedmiocie okreslenia
przedmiotu postgpowania oraz terminéw skladania wnioskdw o uruchomienie
procedury udzielenia zamowienia publicznego. Dysponenci $rodkow zobowigzani sa
do Scistej wspotpracy z Dziatem Zamoéwien Publicznych i przekazywania danych
niezbednych do sporzadzenia planu postepowan lub jego korekty, w terminie i w
zakresie wskazanym przez Kanclerza w drodze komunikatu.

Plan postgpowan oraz korekty tego planu zatwierdza Rektor na wniosek Kanclerza.

Zatwierdzony plan postepowan oraz jego aktualizacje Dzial Zamoéwien Publicznych
publikuje w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz zamieszcza na stronie
internetowej Uczelni.

Na podstawie zatwierdzonego planu postepowan, Kanclerz okre§la harmonogram
sktadania wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego na dany rok kalendarzowy.

Postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego sa wszczynane zgodnie z planem
postepowan.

Dysponenci $rodkow zapewniajg terminowe skladanie wnioskow o udzielenie
zamowienia publicznego 1 realizacj¢ planu postgpowan oraz aktualno$¢ danych
zawartych w planach zamowien publicznych.



ROZDZIAL 111
PROCEDURY I ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZBYCH

§5

Posiadane $rodki finansowe nalezy wydatkowaé zgodnie z zasadami gospodarki
finansowej wynikajacymi z ustawy o finansach publicznych, tj. w sposéb oszczedny i
celowy, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

Wydatkowanie §rodkéw finansowych winno by¢:
a) racjonalne,
b) dokonywane celem terminowego realizowania zadan,
C) zgodne z przepisami dotyczacymi poszczegodlnych ich rodzajow.

Zrédto finansowania oraz wysokos¢ $rodkow przeznaczonych na finansowanie
zamOwienia wymaga zatwierdzenia przez Kwestora przed rozpoczgciem procedury
udzielenia zamoOwienia, poprzez akceptacje finansowa wniosku o udzielenie
zamodwienia publicznego.

Zamowienia moga by¢ udzielone wylacznie wykonawcom, ktérzy zostang wylonieni
na zasadach okreslonych w ustawie Pzp lub innych przepisach prawa, w niniejszym
regulaminie badZz w innych wewng¢trznych aktach prawnych oraz w wytycznych, o
ktérych mowa w §1 pkt 4.

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego inicjuja dysponenci $rodkow
finansowych, po stwierdzeniu potrzeby i celowosci realizacji zaméwienia, kazdy w
zakresie swej dziatalno$ci lub dziatalnosci podleglych jednostek organizacyjnych.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoOwienia
odpowiada kierownik zamawiajacego oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzyt
im on czynno$ci w postegpowaniu oraz czynno$ci Zzwigzane z jego przygotowaniem,
zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem lub niniejszym regulaminem.

Osoby przygotowujace i prowadzace postepowanie sg zobowigzane do dziatania w
sposOb zapewniajacy bezstronnos¢ 1 obiektywizm.

Osoby, ktorym powierzono czynnos$ci w zakresie udzielania zamowien publicznych,
ponosza odpowiedzialno$¢ za dziatania lub zaniechania skutkujace naruszeniem
dyscypliny finanséw publicznych okreslong w ustawie o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych, jak rowniez za dzialania naruszajace
postanowienia niniejszego regulaminu.

§6

Sposdb realizacji zamowienia uzaleznia si¢ od wartosci lub przedmiotu zamowienia,
przy czym dla ustalenia wlasciwej procedury nalezy bra¢ warto§¢ calego zamowienia
wynikajacg ze zbiorczego planu zamoéwien publicznych Uczelni:

a) Dostawy, ustugi, roboty budowlane o wartoSci mniejszej, w skali Uczelni, od
kwoty 130 000 zt - udzielane s3 w procedurze opisanej w odrgbnym zarzadzeniu,



b) Zamoéwienia z dziedziny nauki w rozumieniu art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp, ktore
w zaleznos$ci od ich wartosci udzielane sg w procedurze opisanej w odrgbnym
zarzadzeniu albo w rozdziale VI niniejszego regulaminu;

c) Inne zamowienia - w przedmiocie lub warto$ci wytgczonym przepisami prawa ze
stosowania ustawy Pzp, do ktérych maja zastosowanie regulacje zawarte
przepisach ustaw szczegolnych, o ile takie zostaly ustanowione;

d) Zamowienia o wartosci, w skali Uczelni, rownej lub przekraczajacej kwote
130 000 zt, niewylaczone ze stosowania przepiséw ustawy Pzp, ktore udzielane sa
po przeprowadzeniu procedury zgodnej z ustawg Pzp.

§7

Szacowanie warto$ci zamowienia dokonuje si¢ z nalezyta starannos$cia, przy czym:

1) Podstawa do wustalenia wartoSci zamowienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardéw i ushug, ustalone z nalezyta
starannoscia;

2) Nie mozna w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy Pzp zaniza¢ wartoSci
zamoéwienia, lub wybiera¢ sposobu okreslenia wartosci zamowienia;

3) Catkowita warto$¢ zamoéwienia ustalana jest dla wszystkich jednostek
zamawiajacych tacznie,

4) W przypadku udzielania zaméwienia w czesciach (z okre$lonych wzgledow
technicznych, organizacyjnych, celowosciowych), w celu okreslenia wilasciwej
procedury udzielenia zamowienia, warto§¢ zamdwienia ustala si¢ jako laczng
warto$¢ poszczegdlnych czeSci. W tym zakresie nalezy weryfikowa¢ warto$¢
czastkowego zamowienia z wartoscig wynikajaca z planu zamowien;

5) Przy ustalaniu wartoSci zaméwienia nalezy bra¢ pod uwage zasad¢ agregacji
zamowien przy uwzglednieniu kryteridw tozsamosci:

a) Przedmiotowej — zamowienia podobne lub tozsame rodzajowo lub
funkcjonalnie;

b) Czasowej — zamo6wienia mozliwe do udzielenia w tym samym czasie;

c) Podmiotowej — zamowienia mogg by¢ wykonane przez ten sam krag
wykonawcow (zasada jednego sklepu).

6) Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

— kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji
projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét albo
na podstawie planowanych kosztow robot budowlanych okre§lonych w
programie funkcjonalno — uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia
jest wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca
1994 roku — Prawo budowlane;

— planowanych kosztéow prac projektowych oraz planowanych kosztow
robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno — uzytkowym,
jezeli przedmiotem zamoéwienia jest zaprojektowanie 1 wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku — Prawo
budowlane;

7) Warto$¢ zamowienia na dostawy i ustugi ustala sie¢ w szczegdlnosci poprzez
analiz¢ cen rynkowych;

8) Przy ustalaniu warto$ci zamdowienia na dostawy lub ustugi powtarzajace si¢, ciagle
lub podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie, bierze si¢ pod uwage taczna
warto$¢ tych zamowien:



a) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku
budzetowym z uwzglednieniem zmian ilosciowych i prognozowanego na dany
rok $redniorocznego wskaznika cen towarow i ustug konsumpcyjnych ogétem,
albo

b) ktorych Zamawiajacy zamierza udzieli¢c w terminie 12 miesi¢cy nastepujacych
po pierwszej dostawie lub ustudze;

9) Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed
dniem wszczecia postegpowania o udzielenie zamodwienia, jezeli przedmiotem sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia
postepowania, jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane. Jezeli po
ustaleniu warto$ci zamowienia nastgpila zmiana okoliczno$ci majaca wptyw na
dokonane ustalenie, przed wszczgciem postepowania nalezy dokonac
odpowiedniej zmiany warto$ci zamdowienia.

Ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia dokonuje si¢ zgodnie z przepisami
ustawy Pzp (art. 28-36 ustawy Pzp).

W przypadku zamdOwienia awaryjnego, tj. zamowienia ktorego wczesniej nie mozna
bylo przewidzie¢ i zaplanowa¢ a brak mozliwosci przewidzenia i zaplanowania
wynika z przyczyn obiektywnych, nie z zaniedban, niedochowania nalezytej
starannosci oraz konieczne jest natychmiastowe udzielenie zamdwienia, przy czym
brak jest mozliwo$ci zaspokojenia potrzeb z wykorzystaniem zasobow Uczelni,
warto$¢ zamowienia ustala si¢ odrgbnie. Przy realizacji takich zamowien stosuje si¢
uregulowania wlasciwe dla wartosci danego zamdwienia awaryjnego.

§8

Udzielenie zamdwienia publicznego musi by¢ poprzedzone wprowadzeniem wniosku
o zamowienie publiczne w systemie informatycznym EGERIA.

Rodzaj sktadanego wniosku jest uzalezniony od warto$ci lub przedmiotu zamowienia,
przy czym dla ustalenia wlasciwego rodzaju wniosku i procedury nalezy bra¢ wartos¢
calego zamowienia wynikajaca ze zbiorczego planu zamoéwien publicznych Uczelni.

Rodzaj skladanego wniosku uzalezniony jest od faktu, czy zamowienie zostato
uwzglednione w planie zamowien publicznych.

W przypadku zamowien publicznych, do ktérych nie stosuje sie¢ ustawy Pzp, tj.:

— zamOwien o warto$ci mniejszej od kwoty 130 000 zt, w skali uczelni,

— zamoéwien ,,z dziedziny nauki” w rozumieniu art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp

— innych zaméwien wylaczonych ze stosowania przepisow ustawy Pzp,
jednostka zamawiajaca sktada w systemie informatycznym EGERIA wilasciwy

wniosek oznaczony w systemie symbolem rozpoczynajacym si¢ literg ,,Z” (Z, Z-B,
ZAN, ZAN-B).

W przypadku zamdwien publicznych, do ktérych stosuje si¢ ustawe Pzp, czyli ktorych
udzielenie musi by¢ poprzedzone przeprowadzeniem procedury przewidzianej ustawg
Pzp, jednostka zamawiajaca sktada w systemie informatycznym EGERIA wiasciwy



whniosek 0znaczony w systemie symbolem rozpoczynajacym si¢ litera ,,W” (W, W-B,
WAN, WAN-B).

. W przypadku zamowien, o ktérych mowa w pkt 4 jednostka zamawiajagca wypelinia

wniosek:

6.1. Z— w przypadku zaméwien uwzglednionych w planie zamowien publicznych,
niebedacych zamoOwieniami finansowanymi z dziatalno$ci naukowo -

badawczej;

6.2. ZAN - w przypadku zamoéwien niezaplanowanych, niebedacych
zamoOwieniami finansowanymi z dzialalnosci naukowej, badawczej lub
rozwojoweyj;

6.3. Z-B w przypadku zamoéwien uwzglednionych w planie zamowien publicznych,
bedacych zamowieniami finansowanymi z dziatalno$ci naukowej, badawcze;j
lub rozwojowej;

6.4. ZAN-B — w przypadku zamowien niezaplanowanych, b¢dacych zamoéwieniami
finansowanymi z dziatalno$ci naukowej, badawczej lub rozwojowe;.

. W przypadku zamoéwien, o ktorych w punkcie 5, jednostka zamawiajaca wypelnia

wniosek:

7.1. W —w przypadku zamowien uwzglednionych w planie zaméwien publicznych,
niebedacych zamoéwieniami z dzialalno$ci naukowej, badawczej lub
rozwojowej;

72. WAN - w przypadku zamowien niezaplanowanych, niebedacych
zamoOwieniami z dzialalno$ci badawczej;

73. W-B w przypadku zamowien uwzglednionych w planie zaméwien
publicznych, bedacych zaméwieniami z dzialalnos$ci naukowej, badawczej lub

rozwojoweyj;

74. WAN-B - w przypadku zaméwien niezaplanowanych, bedacych
zamoOwieniami z dziatalno$ci z dzialalnosci naukowej, badawczej lub
rozwojowej.

. Wiasciwy 1 kompletny wniosek o udzielenie zamowienia publicznego
zatwierdzony/zweryfikowany we wszystkich statusach w systemie Egeria stanowi
podstawe wszczecia procedury udzielenia zaméwienia.

. Wnioski, o ktorych mowa w punktach poprzedzajacych, stluza wylacznie realizacji
zamoOwien publicznych. Przedmiotem tych wnioskow moga by¢ wylacznie wydatki
bedace zamdwieniami publicznymi. Wydatki nie bedace zamowieniami publicznymi
(Jak np. podatki, optaty skarbowe, urzedowe) nie sa wprowadzane do Systemu
EGERIA jako wnioski Z, Z-B, ZAN, ZAN-B, W, W-B, WAN, WAN-B

§9

. Jednostka wtasciwa, w skali Uczelni, do wprowadzania do systemu Egeria wnioskow
w przedmiocie udzielenia zamowienia publicznego na uslugi wydawnicze, niezaleznie
od planowanego miejsca wydania (wydawcy), jest Wydawnictwo Uczelni.
. Wylaczenie wydania ksigzki do wydawnictwa zewngtrznego nastepuje wylacznie w
uzasadnionych merytorycznie sytuacjach:
— praca stanowi kolejny tom serii lub cyklu wydawniczego, publikowanego w
wydawnictwie zewngtrznym o udokumentowanej renomie;
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— praca wpisuje si¢ w profil uznanej w kraju lub granica, wielotomowej serii
wydawniczej o udokumentowanym statusie, realizowanej przez jedynego w
dziedzinie wydawce zewnetrznego, gdy seria ta gwarantuje pracy wejscie w
taki obieg dystrybucyjny, ktory zapewnia wysoki wskaznik cytowalnosci;

— wskazane wydawnictwo zewngetrzne jako jedyne w dziedzinie lub dyscyplinie
gwarantuje pracy wejscie w migdzynarodowy obieg dystrybucyjny i zapewnia
pracy wysoki wskaznik cytowalnosci.

. Uzasadnienia merytorycznego wylaczenia ksigzki/publikacji do wydania w

wydawnictwie zewnetrznym dokonuje autor ksigzki/publikacji. Wszystkie argumenty

uzasadniajgce  takie wylaczenie muszg by¢ obiektywne 1 wiarygodnie

udokumentowane: nalezy zalgczy¢ liste przyktadowych publikacji autorytetow w

dziedzinie, kraje dystrybucji, elektroniczne kanaty dystrybucji lub szczegdlne walory

systemu dystrybucyjnego, itp.

. Oceny zasadno$ci podnoszonej przez autora argumentacji oraz podje¢cia decyzji o

wylaczeniu wydania ksigzki/publikacji w okreslonym wydawnictwie zewng¢trznym

dokonuje komisja powotywana dla kazdego wydzialu oddzielnie przez dziekana
danego wydzialu 1 przekazuje decyzje wraz z dokumentacja do Wydawnictwa

Uczelni.

. Komisja wydzialowa, o ktérej mowa w punkcie poprzedzajacym, jest zobowigzana

przestrzega¢ zasad wydatkowania $rodkéw publicznych wynikajacych z ustawy o

finansach publicznych jak rowniez obiektywizmu, zakazu podzialu zamdéwienia w

celu obejscia stosowania przepisOw ustawy Pzp, przejrzysto$ci oraz zachowania

uczciwej konkurencji, z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu.

§10

. Wyodrgbnia si¢ zamdOwienia publiczne zwane zamowieniami ogoélnouczelnianymi,

ktore udzielane sa w drodze procedury wspolnej dla wszystkich jednostek Uczelni:

a) Dostawa artykutléw biurowych;

b) Dostawa materiatdéw eksploatacyjnych do drukarek, kopiarek typu tonery, tusze;

c) Dostawa czasopism;

d) Ushugi pocztowe i kurierskie;

e) Usluga dostgpu do internetu;

f) Dyplomy, indeksy, legitymacje studenckie i inne druki dla szkolnictwa wyzszego;

g) Uslugi telefoniczne.

. Whniosek o udzielenie zamdwienia publicznego inicjujacy wszczecie procedury

ogolnouczelnianej przygotowywany 1 wprowadzany jest do systemu Egeria przez:

a) Dostawa artykutéw biurowych — Dziat Zamowien Publicznych;

b) Dostawa materialow eksploatacyjnych do drukarek, kopiarek typu tonery, tusze —
Dzial Zamowien Publicznych;

c) Dostawa czasopism — Biblioteke Gtowna;

d) Ustugi pocztowe i kurierskie — Kancelari¢ Ogolna;

e) Usluga dostepu do internetu — Dzial Infrastruktury Informatycznej;

f) Dyplomy, indeksy, legitymacje studenckie i inne druki dla szkolnictwa wyzszego
— Dzial Spraw Studenckich;

g) Ustugi telefoniczne — Dzial Administracji i Gospodarki Nieruchomosciami.

. W przypadku poszerzenia katalogu procedur ogélnouczelnianych, Rektor lub Kanclerz

informuje o tym fakcie jednostki uczelni w drodze komunikatu, ze wskazaniem

jednostki przygotowujacej 1 wprowadzajacej wniosek o udzielenie zamowienia

publicznego w systemie Egeria.
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ROZDZIAL 1V
POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO Z
ZASTOSOWANIEM PRZEPISOW USTAWY PZP

§11

. Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzi si¢ we wilasciwym
trybie okres§lonym przez ustawe Pzp.

. W przypadku zamdwien o warto§ci mniejszej od progu unijnego, zamowienia udziela
si¢ w trybie podstawowym.

. W przypadku zamdéwien o wartosci rownej lub przekraczajacej prog unijny,
zamdOwienia udziela si¢ w trybie przetargu nieograniczonego lub przetargu
ograniczonego.

. Zastosowanie tryboéw innych niz okreslone w pkt 2-3, moze nastapi¢ wylacznie w
przypadku zaistnienia okoliczno$ci okreslonych w ustawie Pzp.

. Jednostka zamawiajaca wnioskujac o udzielenie zaméwienia w innym trybie niz tryb
podstawowy, przetarg nieograniczony lub ograniczony zobowigzana jest sporzadzi¢ i
zalaczy¢ do wniosku o wudzielenie zamowienia publicznego uzasadnienie
merytoryczne zastosowania trybu, a w przypadku trybow, w ktoérych o wykonawcach
uczestniczacych w postgpowaniu decyduje zamawiajacy — rowniez wskaza¢ tych
wykonawcow z podaniem firmy (nazwy) i adresu oraz innych danych kontaktowych,
jak adres e-mail, numer telefonu.

. Przed wszczgciem postgpowania 1 zlozeniem wniosku w przedmiocie zamowienia o
wartosci réwnej lub przekraczajacej prog unijny jednostka zamawiajaca sporzadza
analize¢ potrzeb i wymagan, o ktorej mowa w art. 83 ustawy Pzp, w zakresie:

1) zbadania mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem
srodkow wlasnych;

2) dokonania rozeznania rynku pod katem, czy istniejg alternatywne $rodki
zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb;

3) dokonania rozeznania rynku w aspekcie mozliwych wariantow realizacji
zamoOwienia badz wskazanie, ze istnieje tylko jedna mozliwo$¢ wykonania
zamowienia;

4) okreslenia orientacyjnej wartosci zamoOwienia dla kazdego ze wskazanych
wariantow, o ktorych mowa w ppkt 3);

5) mozliwosci podzialu zamdwienia na czesci,

6) mozliwosci uwzglednienia aspektow  spotecznych, s$rodowiskowych lub
innowacyjnych zamowienia;

7) ryzyka zwigzane z realizacja zamowienia.

. Dzial Zaméwien Publicznych, w zakresie analizy potrzeb i wymagan, o ktérej mowa

w art. 83 ustawy Pzp, przed wszczgciem postegpowania, na podstawie danych
zawartych we wniosku o udzielenie zamdwienia, okresla:
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9.

1) przewidywany tryb udzielenia zaméwienia;
2) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie zamdwienia.

Wszczecie postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego moze nastgpié
wylacznie w przedmiocie wnioskdw o udzielenie zamowienia publicznego,
zawierajacych dane okreslone w punkcie 9 1 znajdujacych si¢ w statusie:

8.1. W,W-B-ZATWIERDZONY

8.2. WAN, WAN-B - ZWERYFIKOWANY PRZEZ REALIZATORA

Whiosek 0 udziclenie zamowienia winien zawiera¢ w szczegolnosci:

9.1.  opis przedmiotu zamowienia publicznego wraz ze wskazaniem kodu CPV oraz
powigzaniem przedmiotu zamoéwienia z pozycja planu/ grupa towarowa
identyfikujaca przedmiot zamoéwienia,

9.2.  wskazanie istotnych ze wzgledu na przedmiot zamowienia warunkoéw realizacji

9.3. warto$¢ zamowienia,

9.4. date (dzien, miesiac, rok) dokonania oszacowania wartosci zamoéwienia,

9.5. kwote jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

9.6. wskazanie zrodla finansowania,

9.7.  termin realizacji zamowienia,

9.8. okreslenie warunkéw udzialu w postpowaniu, tj. wymagan dotyczacych
warunkow  wymaganych od wykonawcow w zakresie niezbednych
kwalifikacji, uprawnien, posiadanego do$wiadczenia itp. — w przypadku, gdy
majg one istotne znaczenie przy realizacji zamoéwienia,

9.9. kryteria wyboru oferty z podaniem ich wagi,

9.10. w przypadku postepowan o wartosci rownej lub przekraczajacej prog unijny —
analize potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w pkt 5,

9.11. inne dane wymagane dla wnioskowanego trybu udzielenia zamodwienia
publicznego innego niz tryb podstawowy lub przetarg niecograniczony badz
ograniczony,

9.12. dane (imi¢ i nazwisko, adres poczty elektronicznej oraz numer telefonu) osoby
koordynujacej udzielenie zamowienia czyli osoby, ktora dokonuje
nastepujacych czynno$ci w zakresie przygotowania postgpowania:

— okreslenie warto$ci zamowienia 1 kwoty jaka jednostka zamawiajgca zamierza
przeznaczy¢ na realizacj¢ zamowienia

— opis przedmiotu zamowienia wraz z okre§leniem warunkow realizacji

— okreslenie terminu realizacji zamdwienia

— okreslenie warunkow udziatu w postgpowaniu

— okreslenie kryteriow wyboru oferty

— okreslenie danych, o ktérych mowa w pkt 9.11.

10. Koordynatorem, o ktérym mowa w pkt 9.12. jest pracownik jednostki zamawiajace;j,

wyznaczany przez dysponenta srodkow.

11. Opisu przedmiotu zamowienia dokonuje jednostka zamawiajaca, z zastrzezeniem pkt.

12-14.

12. Opisu przedmiotu zamoéwienia oraz czynnosci okreslonych w pkt 9.2. — 9.9. w

przypadku zamowien na dostawy i ustugi dotyczace:
12.1. sprzetu informatycznego i oprogramowania, funkcjonowania infrastruktury
informatycznej,
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13.

14.

15.

12.2. sprzgtu projekcyjnego (projektory, rzutniki) 1 akcesoriow do sprzetu
projekcyjnego,

12.3. kserokopiarek, urzadzen wielofunkcyjnych i zwigzanych z nimi akcesoriow

dokonuje Dziatu Infrastruktury Informatycznej, z uwzglednieniem potrzeb jednostek

zamawiajacych, na zasadach okre$lonych w odrgbnym wewngtrznym zarzadzeniu

Rektora. W tym przypadku rolg osoby koordynujacej jest okreslenie uzasadnionych

potrzeb jednostki zamawiajacej/uzytkownika.

Jednostkag wilasciwa do sporzadzania opisu przedmiotu zamowienia - z wyjatkiem
sytuacji, gdy sporzadzenie opisu zostato zlecone na zewnatrz, oraz do czynnosci
okreslonych w pkt 9.2. — 9.11., w zakresie zamdwien na roboty budowlane jest Sekcja
Inwestycji oraz Dzial Techniczno — Remontowy.

ZamoéOwienia na dostawe artykuldéw biurowych oraz na dostawe materiatow
eksploatacyjnych do drukarek oraz kserokopiarek, takich jak tonery cardridge, tusze sa
udzielane w drodze procedury ogdlnouczelnianej dla wszystkich jednostek uczelni.
Opis przedmiotu zamowienia przygotowuje Dzial Zamowien Publicznych w oparciu o
dane wynikajace z wykonania uméw w ubiegtym roku kalendarzowym 1 aktualizacje
otrzymane od jednostek uczelni. Poszczeg6lne jednostki organizacyjne uczelni, przed
wszczeciem kolejnej procedury, sg zobowigzane do aktualizacji zapotrzebowania —
wskazania ilo§ci zamawianego asortymentu oraz opisu asortymentu uzupetniajacego —
nowego, nieobjetego ostatnio obowigzujaca umowa, o ile konieczno$¢ rozszerzenia
asortymentu wynika z ich potrzeb.

Dziat Zamowien Publicznych:

15.1. prowadzi w systemie informatycznym EGERIA rejestr zaméwien publicznych
uczelni o wartosci roéwnej lub przekraczajacej kwote 130 000 zi, do ktorych
stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp, na podstawie otrzymanych wnioskow o
udzielenie zamowienia publicznego;

15.2. przedstawia propozycj¢ trybu udzielenia zamdwienia publicznego;

15.3. opracowuje, stosownie do trybu udzielenia zamowienia, specyfikacje
warunkéw zamoéwienia lub opis potrzeb 1 wymagan, na podstawie danych
zawartych we wnioskach o udzielenie zamowienia publicznego;

15.4. przygotowuje istotne postanowienia umowy lub projekt umowy, na podstawie
danych zawartych we wnioskach o udzielenie zamowienia publicznego, ktore
podlegaja akceptacji kancelarii prowadzacej obstuge prawng uczelni;

15.5. opracowuje zaproszenia do negocjacji, do zlozenia oferty 1 inne dokumenty
wlasciwe dla przyjetego trybu udzielenia zamowienia,

15.6. przygotowuje ogloszenia wymagane przepisami ustawy Pzp.

Przygotowanie postepowania (opis przedmiotu zamowienia, kryteria 1 warunki) winno
zapewnia¢ zachowanie zasady efektywno$ci, tzn. najlepsza jako$¢ 1 pozyskanie
najlepszych efektow w ramach budzetu, ktorym dysponuje jednostka zamawiajaca.

§12

Zamawiajacy przygotowuje 1 przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia
publicznego w sposob zapewniajacy zachowanie zasady uczciwej konkurencii,
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1)

2)

3)

4)

réwnego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci oraz z uwzglednieniem
okolicznos$ci mogacych mie¢ wptyw na jego udzielenie, w szczegdlnosci poprzez:
Stosowanie niedyskryminujacego opisu przedmiotu zamoéwienia, rozumianego jako
zakaz stosowania w opisie przedmiotu zamoédwienia postanowien mogacych
charakteryzowa¢ produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce,
jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do wyeliminowania lub uprzywilejowania niektorych
wykonawcow lub produktow;

Zapewnienie roéwnego dostepu do zamowienia, rozumianego jako zakaz formutowania
nieuzasadnionych, tj. przewyzszajacych warunki wystarczajagce do nalezytego
wykonania zamoOwienia wymagan, ktoére powoduja lub moga powodowac
dyskryminacje¢ niektorych wykonawcow;

Wzajemne uznawanie $wiadectw, dyplomow i innych dokumentow potwierdzajgcych
posiadanie kwalifikacji wymaganych przepisami prawa polskiego;

Zapewnienie  odpowiednich  termindéw, zgodnych z  przepisami prawa,
proporcjonalnych do objetosci i stopnia zawitosci sprawy.

Przedmiot zamoéwienia powinien by¢ opisany w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy,
za pomocg dostatecznie doktadnych 1 zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac
wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty. Nalezy
okresli¢ jego ilos¢, zakres, rodzaj.

Opis przedmiotu zamoéwienia dokonuje si¢ za pomoca obiektywnych cech
jakosciowych, technicznych, funkcjonalnych.

Opisujac przedmiot zamowienia nie mozna odnosi¢ si¢ do konkretnego wyrobu,
zrodta, znakow towarowych, patentow, pochodzenia lub szczegolnego procesu, ktory
charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, co
mogtoby doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektorych
wykonawcow lub produktow, chyba ze takie odniesienie jest uzasadnione specyfika
przedmiotu zamowienia i nie jest mozliwe opisanie przedmiotu zamdwienia za
pomoca dostatecznie dokladnych, zrozumialych okreslen oraz zostaty dopuszczone
rozwigzania rownowazne (,,lub réwnowazny”) 1 okreslono kryteria tej rtOwnowaznosci
wraz z opisem warunkow ich spetniania.

Przedmiotu zaméwienia nie mozna opisywa¢ w sposob, ktory moéglby utrudniaé
uczciwg konkurencje.

Opis przedmiotu zamowienia winien by¢ adekwatny do obiektywnie uzasadnionych
potrzeb jednostki zamawiajgce;.

Opis przedmiotu zamowienia winien by¢ dokonany zgodnie z uregulowaniami
zawartymi w przepisach ustawy Pzp (art. 99-103 ustawy Pzp) z podaniem kodéw CPV
zawartych we Wspolnym Stowniku Zamoéwien Publicznych.

§13

Rektor lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza tryb postepowania oraz
specyfikacje warunkow zamodwienia, opis przedmiotu i warunkdéw zamowienia,
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f)

9)

h)

)

k)

6.
a)
b)

zaproszenie do zlozenia oferty lub negocjacji — stosownie do przyjgtego trybu
postepowania.

Postepowanie prowadzi Dzial Zamoéwien Publicznych i Komisja Przetargowa
powolana przez Rektora odrgbnym zarzadzeniem.

Dziat Zamowien Publicznych:

sporzadza i przekazuje ogloszenia do odpowiednich publikatoréw oraz zamieszcza na
stronie internetowej uczelni, zgodnie z wymaganiami ustawy Pzp;

wysyta do wykonawcoéw zaproszenia do negocjacji, do ztozenia oferty wiasciwe dla
przyjetego trybu udzielenia zamowienia;

udostepnia specyfikacje warunkdéw zamodwienia, opis potrzeb 1 wymagan, zgodnie z
wymaganiami ustawy Pzp;

udziela odpowiedzi na zapytania do specyfikacji warunkéw zamowienia w zakresie
dotyczacym przepisow zamowien publicznych;

przygotowuje odpowiedzi na zapytania do specyfikacji w kwestiach merytorycznych
zgodnie z odpowiedziami udzielonymi przez jednostke zamawiajaca;

przygotowuje korespondencje do wykonawcow w toku badania ofert zgodnie z
ustaleniami komisji przetargoweyj;

przygotowuje 1 przekazuje Prezesowi Urzedu Zamodwien Publicznych informacje o
ztozonych wnioskach o dopuszczeniu do udzialu w postepowaniu lub ofertach,
zgodnie z art. 81 ustawy Pzp;

przygotowuje informacje dla wykonawcow o odrzuceniach, wykluczeniach, o
wyborze oferty najkorzystniejszej 1 inne wymagane ustawa Pzp, zgodnie z
zatwierdzong dokumentacja z dokonania czynno$ci badania i oceny ofert, otrzymanag
od komisji przetargowej;

przekazuje korespondencje wykonawcom prowadzona w toku postepowania o
udzielenie zamowienia;

opracowuje wspoélnie z komisjg przetargowa i przekazuje do zatwierdzenia Rektorowi
lub osobie upowaznionej propozycje rozstrzygniecia wnoszonych odwotan w trakcie
postepowania;

przygotowuje pismo do Kwestora w sprawie zwrotu wadium.

Komisje przetargowe wykonuja czynnos$ci okres§lone w regulaminie pracy komisji
przetargowych wprowadzonym odrgbnym zarzadzeniem Rektora.

Jednostka zamawiajaca udziela odpowiedzi na zapytania do cze$ci merytorycznej
specyfikacji warunkdw zamoéwienia, z tym ze w przypadku robdt budowlanych
odpowiedzi udziela Sekcja Inwestycji oraz dziat Techniczno-Remontowy, a w
przypadku dostaw 1 ustug dotyczacych sprzetu informatycznego i oprogramowania,
funkcjonowania infrastruktury informatycznej, sprzetu projekcyjnego (projektory,
rzutniki) 1 akcesoriow do sprzetu projekcyjnego, kserokopiarek, urzadzen
wielofunkcyjnych 1 zwigzanych z nimi akcesoriow — Dzial Infrastruktury
Informatycznej.

Kwestor:

jest odpowiedzialny za przyjecie 1 przechowywanie wadium;

zwraca wadium zgodnie z ustawa Pzp, na podstawie pisemnej dyspozycji Rektora lub
osoby upowaznione;.
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§14

Osoby przygotowujace i przeprowadzajace postepowanie zobowigzane s3g do
zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw 1 dzialania w
Sposob zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

Osoby wykonujace czynno$ci zwigzane z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia po stronie Zamawiajacego lub osoby mogace
wptyna¢ na wynik tego postepowania lub osoby udzielajace zaméwienia podlegaja
wylaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli zostaty prawomocnie skazane za
przestepstwo popetnione w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia, w
zakresie okreslonym w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp, o ile nie nastgpito zatarcie skazania.

Osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postegpowania o
udzielenie zamoéwienia po stronie Zamawiajacego lub osoby mogace wptyna¢ na
wynik tego postepowania lub osoby udzielajace zamoéwienia podlegaja wylaczeniu z
dokonywania tych czynnosci, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt interesow w
rozumieniu art. 56 ust. 2 ustawy Pzp.

Osoby wykonujace czynno$ci zwigzane z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego sktadaja, pod rygorem
odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia, o$wiadczenie w
formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci, o ktéorych mowa
odpowiednio w pkt 2 lub 3.

Oswiadczenie, o ktorym mowa w pkt 4, sktada si¢ w Dziale Zaméwien Publicznych.
Oswiadczenie, o ktorym mowa w pkt 4, odbiera pracownik Dzialu Zamoéwien

Publicznych prowadzacy dang sprawe, informujac osoby sktadajace o$§wiadczenie o
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.

ROZDZIAL V
UMOWY
§15
Umowy w sprawie udzielania zamowien publicznych, wynikajace z postepowan o
wartosci  rownej lub przekraczajacej kwote 130000 zt, prowadzonych z
zastosowaniem przepisOw ustawy Pzp, sporzadza Dzial Zaméwien Publicznych.
Kancelaria prawna prowadzaca obstuge prawna Uczelni, przygotowuje podstawowe
wzory umow oraz opiniuje 1 parafuje umowy przedkladane przez Dzial Zamowien
Publicznych.
Dziat Zamowien Publicznych przekazuje umowy kolejno:
kancelarii prawnej do zaopiniowania, chyba Ze tre$¢ umowy odpowiada wczesniej

zatwierdzonemu przez kancelari¢ projektowi umowy obowigzujacemu w danym
postepowaniu;
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b)
c)

kwestorowi do kontrasygnaty finansowej;
Rektorowi lub osobie upowaznionej do podpisu umowy.

Po podpisaniu umowy przez obie strony, Dzial Zamowien Publicznych przekazuje
kopi¢ umowy do jednostki zamawiajace;.

W przypadku uméw w sprawie zamowien publicznych innych niz okre§lone w pkt 1,

umowy sporzadza jednostka zamawiajgca, opatruje je numerem wniosku o udzielenie
zamoOwienia publicznego, na podstawie ktorego umowa jest zawierana i przekazuje je
kolejno:

kancelarii prawnej do zaopiniowania, chyba ze tre§¢ umowy odpowiada wczesniej
zatwierdzonemu przez kancelari¢ projektowi umowy obowigzujagcemu w danym
postepowaniu;

. kwestorowi do kontrasygnaty finansowej;

Rektorowi lub osobie upowaznionej do podpisu umowy.
Kwestor:

jest odpowiedzialny za przyjecie i przechowywanie zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, jezeli umowa je przewiduje,

zwraca zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy na podstawie pisemnej
dyspozycji Rektora lub osoby upowaznione;.

Jednostka zamawiajaca jest jednostka odpowiedzialng za realizacje umowy i
nadzorujacg jej wykonanie.

Osoba odpowiedzialna za prawidtowg realizacj¢ umowy i nadzorujaca jej wykonanie z
ramienia jednostki zamawiajacej (koordynujaca udzielenie zamoéwienia ze strony
jednostki zamawiajace;j):

dokonuje odbioru zrealizowanego przedmiotu zamoéwienia zgodnie z umowa,
podpisuje protokot odbioru, jezeli byt wymagany umowa;

odbiera fakturg, sprawdza jej zgodno$¢ z umowa i zrealizowanym przedmiotem
umowy, odnotowuje ten fakt na fakturze;

w przypadku konieczno$ci naliczenia kar umownych, zatacza do faktury badz
odnotowuje na fakturze informacje o tytule i kwocie kary umownej, wyliczonej
zgodnie z umowa;

jezeli umowa przewiduje zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, przekazuje
informacj¢ o prawidlowym wykonaniu lub nienalezytym wykonaniu, niewykonaniu
przedmiotu umowy 1 koniecznos$ci zwrotu badz zatrzymania zabezpieczenia do Dzialu
Zamoéwien Publicznych — w przypadku umoéw, o ktorych mowa w pkt 1;

przygotowuje oraz przekazuje do Dziatu Zamoéwien Publicznych informacje dotyczace
realizacji umowy i wnioski niezbedne do sporzadzenia ogloszenia lub raportu z
realizacji zamodwienia, o ktorym mowa w §17.

W przypadku zamoéwien dotyczacych sprzgtu informatycznego i oprogramowania,

funkcjonowania infrastruktury informatycznej, sprzg¢tu projekcyjnego (projektory,
rzutniki) 1 akcesoriow do sprzetu projekcyjnego, kserokopiarek, urzadzen
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wielofunkcyjnych i zwigzanych z nimi akcesoridow — czynnosci, o ktorych mowa w pkt
8 lit. @), dokonuje informatyk obstugujacy jednostke zamawiajgca.

§16

Umowy zbiorcze to umowy ciagglte na dostawe artykutdéw biurowych, materiatow
eksploatacyjnych do drukarek i kserokopiarek dla jednostek organizacyjnych uczelni
oraz inne umowy realizowane sukcesywnie, na biezaco, stosownie do potrzeb przez
poszczegodlne jednostki Uczelni.

Poszczegolne jednostki Uczelni samodzielnie dokonujg zakupow w ramach umow
zbiorczych poprzez zlozenie bezposrednio do wykonawcy zapotrzebowania —
zamoOwienia czgstkowego.

Jednostki zamawiajace sa zwigzane asortymentem objetym umowa i moga
dokonywaé zakupow tylko artykutdow objetych umowa zawartg przez Uczelnig i
zgodnie z tg umowa.

Ztozenie zamowienia czastkowego u wykonawcy umowy zbiorczej musi by¢
poprzedzone wprowadzeniem do systemu EGERIA wniosku RUM lub RUM-B
(finansowane ze $rodkow na dziatalno$¢ naukowo - badawczg) dla danej umowy.
Zamowienie do wykonawcy moze by¢ skierowane po uzyskaniu przez wniosek RUM
/RUM-B statusu ,,Zatwierdzony”.

W przypadku umoéw zbiorczych, poszczegolne jednostki skladajace zamowienia
czastkowe s3 jednostkami nadzorujacymi prawidlowa i zgodng z umowag realizacja
sktadanych przez nie zamoéwien czastkowych oraz dokonuja w zakresie tych
zamoOwien czynnosci, o ktorych mowa w §15 pkt 8.

§17

. Stosownie do art. 267 ustawy Pzp, w zakresie umow zawieranych w wyniku
procedury udzielenia zamodwienia publicznego prowadzane] z zastosowaniem
przepisow ustawy Pzp, Dzial Zamowien Publicznych publikuje ogloszenia o
wykonaniu umowy w Biuletynie Zaméwien Publicznych i dokumentuje dokonanie
publikacji poprzez przechowywanie dowodu zamieszczenia ogloszenia.

. W celu sporzadzenia przez Dziat Zamowien Publicznych ogloszen, o ktorych mowa w
punkcie poprzedzajacym, jednostki zamawiajace zobowigzane s3 przekazywaé na
biezaco do Dziatu Zaméwien Publicznych wszelkie niezbedne informacje dotyczace
przebiegu realizacji umowy.

. W przypadkach okreslonych w art. 446 ust. 1 sporzadza si¢ raport z realizacji

zamoOwienia. Raport sporzadza Dzial Zamowien Publicznych wraz z jednostkg
zamawiajacg 1 przekazuje do podpisu Kanclerzowi.

19



. Jednostki zamawiajace zobowigzane s3 wspotpracowaé¢ z Drziatem Zamoéwien
Publicznych 1 przekazywa¢ na biezaco, po realizacji umowy, do Dziatu Zamowien
Publicznych informacje na temat okoliczno$ci, ktére spowodowaty naliczenie kar
umownych, ocen¢ sposobu wykonania umowy oraz wnioski dotyczace ewentualnych
zmian co do sposobu opisu lub realizacji przysztych zamowien.

. Kanclerz okresli w drodze komunikatu szczegotowe zasady wspoOtpracy migdzy
jednostkami w zakresie sporzadzania ogloszen 1 raportow, o ktorych mowa w
punktach 1-4.

ROZDZIAL VI
ZAMOWIENIA Z DZIEDZINY NAUKI

§18

. ZamoOwienia z dziedziny nauki w rozumieniu art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp, zwane
dalej ,,zamowieniami z dziedziny nauki” to zamoéwienia, ktorych przedmiotem sg
dostawy lub ushugi stuzace wylacznie dla celow prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez
zamawiajacego (Uczelni¢) produkcji masowej stuzacej osiggnieciu rentownosci
rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju.

. Zamowienia z dziedziny nauki sg wylaczone ze stosowania przepisow ustawy Pzp, na
podstawie art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy pzp oraz art. 469 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

§19

. Przed rozpoczeciem czynnos$ci zmierzajacych do udzielenia zaméwienia z dziedziny
nauki jednostka zamawiajaca zobowigzana jest wprowadzi¢ w systemie Egeria
wniosek wiasciwy dla zamowien, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Pzp, tj. wlasciwy
wniosek — odpowiednio ,,Z-B” lub ,”ZAN-B” oraz uzyska¢ jego akceptacj¢ i
pozytywng weryfikacje we wszystkich statusach.

Sktadajac wniosek jednostka zamawiajgca o$wiadcza, ze przedmiot zamowienia
objety wnioskiem jest zamowieniem z dziedziny nauki, czyli spetnia przestanki
okreslone w pkt 1, poprzez wybdr podstawy prawnej: ,,zaméwienie z dziedziny
nauki”.

. Zamoéwienia z dziedziny nauki przygotowuje i1 przeprowadza jednostka zamawiajaca
(Wydziat), kazda w zakresie swojej dziatalnos$ci.

. Dziekan Wydzialu wyznacza osob¢ — pracownika Wydziatu, ktérego zadaniem bedzie
przeprowadzenie procedur wlasciwych dla udzielania zamoéwien z dziedziny nauki.

. Wszczgcie procedury uwarunkowane jest ztozeniem przez kierownika projektu
badawczego 1 dziekana wydzialu pisemnego o$wiadczenia, potwierdzajacego, ze
przedmiot zamowienia stanowi zamowienie z dziedziny nauki w rozumieniu art. 11
ust. 5 pkt 1 ustawy pzp.
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Oswiadczenie wraz z pozostata dokumentacja udzielenia zaméwienia z dziedziny
nauki jest przechowywane i archiwizowane przez jednostk¢ zamawiajacg (Wydziat).

§20

Jezeli warto$¢ zamoéwienia bedacego zamdwieniem z dziedziny nauki w rozumieniu
art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp jest mniejsza od progu unijnego, do udzielania tych
zamoOwien nie stosuje si¢ przepisOw ustawy pzp. ZamoOwienia te nalezy udzielad
zgodnie z procedurg okre$long w odrebnym zarzadzeniu.

Jezeli warto$¢ zamowienia bedacego zamowieniem z dziedziny nauki w rozumieniu
art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp jest rowna lub przekracza prég unijny, udzielenie
zamoOwienia nast¢puje po przeprowadzeniu procedury okreslonej w art. 469 ustawy
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, opisanej w punkcie 11.

W celu udzielenia zaméwienia z dziedziny nauki, o ktérym mowa w pkt 2, jednostka
zamawiajgca zobowigzana jest przeprowadzi¢ nastepujaca procedure:

1) Sporzadzi¢ ogloszenie o udzielanym zamowieniu i zamie$ci¢ na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej uczelni;

2) Udzieli¢ zamowienia w sposob zapewniajacy przejrzysto$é, rowne traktowanie
podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zamowienia oraz z uwzglgdnieniem
okolicznos$ci mogacych mie¢ wptyw na jego udzielenie;

3) Nie udostepnia¢ informacji zwigzanych z zamowieniem, stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,
jezeli podmiot zainteresowany wykonaniem zamdwienia, nie pdzniej niz przed
zawarciem umowy o wykonanie tego zamowienia, zastrzegl, Ze nie mogg by¢ one
udostepniane;

4) Sporzadzi¢ informacj¢ o udzieleniu zamowienia i zamiesci¢ ja niezwlocznie na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Uczelni, podajac nazwe (firme¢) albo imig¢ 1
nazwisko podmiotu, z ktérym zostata zawarta umowa o wykonanie zamowienia,
albo informacj¢ o nieudzielaniu tego zamowienia.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe udzielenie zamowienia publicznego z dziedziny

nauki ponosi jednostka zamawiajaca udzielajagca zamowienia (dysponent $rodkow
oraz inne osoby bioragce udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu procedury).

ROZDZIAL VIl
SPRAWOZDAWCZOSC
§21

Stosownie do art. 82 ustawy Pzp Uczelnia sporzadza roczne sprawozdanie o
udzielonych zamowieniach w danym roku kalendarzowym.

Sprawozdanie przygotowuje Dzial Zamowien Publicznych na podstawie:

1) dokumentacji i rejestrow postgpowan prowadzonych przez Dzial Zamoéwien
Publicznych w danym roku kalendarzowym;
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2) danych wprowadzanych przez jednostki zamawiajace do systemu Egeria w postaci
wnioskow typu Z, Z-B, ZAN, ZAN-B — w zakresie zamowien zwolnionych ze
stosowania ustawy Pzp;

3) danych zawartych w sporzadzanych i przekazywanych do Dzialu Zamoéwien
Publicznych przez jednostki zamawiajace rejestrach ,,zamowien z dziedziny
nauki” udzielonych w danym roku kalendarzowym;

4) danych o umowach cywilnoprawnych rejestrowanych w Dziale Plac w zakresie
umoéw niepodlegajacych wpisowi do systemu Egeria zawartych w danym roku
kalendarzowym, przekazywanych do Dzialu Zamoéwien Publicznych przez
Kwestora.

Dane, o ktorych mowa w pkt 2 ppkt 3) 1 4) nalezy przekaza¢ do Dzialu Zamowien
Publicznych do konca stycznia kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie.

. Jednostki zamawiajace odpowiadajg za rzetelno$¢ danych wprowadzanych do systemu
Egeria, w zakresie pkt 2 ppkt 2).

. Dzial Zamoéwien Publicznych sporzadza i przekazuje sprawozdanie Prezesowi Urzedu
Zamowien Publicznych do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego
dotyczy sprawozdanie.

. Kanclerz w drodze komunikatu moze wprowadza¢ szczegoétowe zasady organizujace
sporzadzanie sprawozdan.

ROZDIAL VIII
DOKUMENTOWANIE POSTEPOWANIA

§22

. Jednostki przygotowujace i przeprowadzajace postgpowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego zobowigzane sg do ewidencjonowania prowadzonych przez siebie
postepowan, dokumentowania wykonywanych przez siebie czynnos$ci wykonywanych
w ramach przygotowania lub prowadzenia postgpowania oraz przechowywania i
archiwizowania tej dokumentacji.

. Archiwizacja dokumentacji w sprawie zamowienia publicznego odbywa si¢ na
podstawie odrgbnych przepisow.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§23

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa oraz regulacje wewngtrzne Zamawiajacego.
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W sprawach dotyczacych postgpowan wszczetych przed dniem 01.01.2021 roku maja
zastosowanie przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych i przepisy niniejszego regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

Rektor lub Kanclerz — w zakresie okreslonym w niniejszym regulaminie, moze w
drodze komunikatu wprowadzaé szczegétowe =zasady organizacyjne dotyczace
wykonywania przez poszczegélne jednostki Uczelni zadan, powierzonych tym
jednostkom w regulaminie.

Kierownicy  jednostek  organizacyjnych  ponosza  odpowiedzialnos¢  za
nieprawidlowosci w procedurach udzielania zaméwien publicznych spowodowane
nieprzestrzeganiem postanowien niniejszego regulaminu.

Odpowiedzialno$§¢ za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania ponosza
roOwniez inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu
oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

Kwestor ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie wynikajacym z ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowos$ci oraz w zakresie dotyczacym potwierdzenia
istnienia zrodta finansowania i mozliwosci finansowania danego zamowienia.
Informac;ji i wyjasnien dotyczacych udzielania zamowien publicznych udziela Dziat
Zamowien Publicznych.

Jednostki zamawiajace s3 zobowigzane do wspotpracy z Dzialem Zamoéwien
Publicznych w sprawach zwigzanych =z przygotowaniem i prowadzeniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz z przygotowaniem
wymaganych przepisami prawa raportéw 1 sprawozdan w sprawie zamowien
publicznych, w tym do terminowego udzielania niezb¢dnych informacji dotyczacych
wykonywanych przez nie czynnosci przygotowawczych oraz realizacji zamowienia
publicznego.
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