Zarzadzenie wewnetrzne Nr R.021.1.143.2020
Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego w Czestochowie
z dnia 22 grudnia 2020 roku
w sprawie procedury udzielania zamdwien publicznych
o wartosci mniejszej od kwoty 130 000 zt oraz zamodwien z dziedziny nauki
zwolnionych ze stosowania ustawy prawo zamowien publicznych

Na podstawie art. 23 ust. 1i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z
2020 r. poz. 85 z pézn. zm.) i § 24 ust. 1-3 Statutu Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana
Dtugosza w Czestochowie w zwiqzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
roku Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2019, poz. 2019 z pézn. zm.) zarzqdza sie, co nastepuje:
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1. Niniejsze zarzadzenie reguluje procedure udzielania zamodwien publicznych zwolnionych ze stosowania
ustawy Prawo zamdwien publicznych, zwanej dalej takze ,ustawg Pzp” lub ,ustawga”, na podstawie art. 2
ust. 1 pkt 1 oraz art. 11 ust. 5 pkt 1 tejze ustawy.

2. Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych, ustawy nie stosuje sie do zamdwien,
ktorych wartosc jest mniejsza od kwoty 130 000 zt.

3. Ustawy nie stosuje sie do zamodwien z dziedziny nauki w rozumieniu art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Prawo
zamowien publicznych o wartosci rownej lub wiekszej od kwoty 130 000 zt i mniejszej od progu unijnego.

4. Zamowienia, o ktérych mowa w pkt 2 i 3 sg udzielane z zachowaniem procedur okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu, z zastrzezeniem pkt 5i 7.

5. Do zamdwien realizowanych w ramach projektéw wspotfinansowanych lub finansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej i innych miedzynarodowych funduszy stosuje sie przepisy niniejszego regulaminu, o ile warunki
przyznania pomocy okreslonej w umowie (decyzji finansowej) oraz wytycznych wydanych przez instytucje
zarzadzajaca lub finansujgcg nie stanowig inaczej. W przypadku kolizji norm okreslajgcych warunki
przyznania pomocy finansowej z normami wynikajacymi z postanowien regulaminu, zastosowanie maja
normy okreslajgce warunki przyznania pomocy finansowej, wynikajgce z regulacji zawartych w umowie
(decyzji finansowej) oraz wytycznych wydanych przez instytucje zarzgdzajaca lub finansujaca.

6. Procedure w przypadku udzielania zamoéwien, o ktérych mowa w pkt 2 i 3, przygotowuja i przeprowadzajg
poszczegdlne jednostki uczelni, stosownie do ich potrzeb, w ramach posiadanych srodkéw finansowych.

7. Do zaméwien, o ktérych mowa w pkt 2 i 3, stosuje sie Regulamin udzielania zaméwien publicznych przez
Uniwersytet Humanistyczno-Przyrodniczy w Czestochowie, z wytgczeniem zapiséw dotyczacych
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, do ktdrego stosuje sie przepisy ustawy Pzp.

§2

1. Obowigzkiem jednostek udzielajagcych zamoéwien jest sprawdzenie, czy istniejg przestanki udzielania
zamoOwienia bez stosowania ustawy Pzp na podstawie odpowiednio art. 2 ust. 1 pkt 1 lub art. 11 ust. 5 pkt 1
ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Informacja o tym, czy dany przedmiot zamdwienia podlega zwolnieniu ze stosowania ustawy Pzp na
podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 albo art. 11 ust. 5 pkt 1, przekazywana jest jednostkom uczelni w drodze
komunikatu Kanclerza i publikowana na stronie internetowej uczelni przez Dziat Zamodwien Publicznych.

3. W przypadku zamoéwien nieujetych w planie zamoéwien publicznych weryfikacja, czy istniejg przestanki
udzielenia zamdwienia bez stosowania przepisow ustawy, nastepuje odrebnie dla kazdego zamdwienia
nieplanowanego w korelacji z zbiorczym planem zaméwien publicznych i wymaga akceptacji Dziatu
Zamowien Publicznych w drodze pozytywnej weryfikacji wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego.

4. Udzielenie zamdwienia publicznego moze nastgpi¢ wytgcznie po uzyskaniu zatwierdzenia/pozytywnej
akceptacji wtasciwego wniosku w systemie informatycznym Egeria.

5. Udzielanie zaméwien winno by¢ dokonywane zgodnie z ustawa o finansach publicznych, tj. celowo,
oszczednie, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz zgodnie z
przepisami prawa, w tym procedurami obowigzujgcymi w uczelni. Wydatkowanie srodkéw finansowych
winno by¢ racjonalne, dokonywane celem terminowego realizowania zadan. Udzielajgc zaméwien nalezy



kierowa¢ sie zasadg uczciwej konkurencji.

Kierownicy jednostek sprawujg nadzoér nad udzielaniem zamoéwien oraz biezgcg kontrole merytoryczng
dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie wydatkow na realizacje zamowienia. Kierownik jednostki moze
wyznaczy¢ sposrod podlegtych mu pracownikdéw osobe odpowiedzialng za prawidtowe prowadzenie spraw
w tym zakresie.

Potwierdzenie przez kierownika jednostki faktu przeprowadzenia kontroli merytorycznej oznacza, ze
zamowienie zostato zrealizowane zgodnie z ustawa o finansach publicznych, jest konieczne do realizacji jej
zadan, jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie oraz zaméwienie zostato zrealizowane zgodnie z
odpowiednio art. 2 ust. 1 pkt 1 albo art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp.

§3

Udzielenie zamdwienia winno nastgpi¢ po przeprowadzeniu rozeznania rynku poprzez, np. przeglad stron
internetowych, katalogéw, ustalenie potencjalnych wykonawcéw i zebranie ofert, skierowanie zapytania
ofertowego do potencjalnych wykonawcéw, publikacje ogtoszenia o zamdwieniu na stronie internetowe;j
uczelni za pos$rednictwem platformy zakupowej, a w przypadku zamdéwien z dziedziny nauki jednostka
moze zastosowac procedure okreslong w art. 469 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Czynnosci zwigzane z udzielaniem zamdwien, ktére wykonuja jednostki uczelni, obejmujg w szczegdlnosci :

a) okreslenie w sposéb wyczerpujacy przedmiotu zamowienia oraz stanu faktycznego stanowigcego
podstawe zastosowania odpowiednio art. 2 ust. 1 pkt 1 lub art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp,

b) ztozenie wniosku o udzielenie zamodwienia publicznego i uzyskanie jego akceptacji/pozytywnej
weryfikacji w systemie informatycznym Egeria, we wszystkich statusach,

c) przeprowadzenie rozeznania rynku,

d) przygotowanie projektu umowy jezeli jest wymagana,

e) sporzadzenie notatki stuzbowej z przeprowadzonego rozeznania rynku — stanowigcej zatacznik do
zarzadzenia, dotyczacej wyboru wykonawcy w przypadku, gdy wartos¢ jednorazowa zakupu, a w
przypadku zamodwien ciggtych, realizowanych na podstawie umowy dtugoterminowej — tgczna wartos¢
zamowienia, jest rowna lub wieksza od kwoty 10 000 zt brutto,

f)  przedstawienie dokumentéw do zatwierdzenia przez osobe upowazniong,

g) realizacja zamdwienia,

h) rejestracja zamdwien w ewidencji jednostki.

Umowy w przedmiocie najmu nieruchomosci lub nabycia innych praw do nieruchomosci wymagajg formy

pisemne;j.

Umowy zawierane z osobami nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej wymagajg formy pisemne;j.

Umowy podpisujg osoby posiadajgce upowaznienie udzielone przez Rektora.

§4

. Jednostki organizacyjne udzielajgce zamodwien prowadzy rejestry zamowien udzielonych w trybie

niniejszego zarzadzenia.
Rejestry zamdwien powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
a) kroétki opis przedmiotu zaméwienia ( np. artykuty spozywcze, ustuga ksero, odczynniki chemiczne, itp.)
b) wartosé netto i brutto,
¢) nr dokumentu potwierdzajgcego realizacje zamowienia (faktura, rachunek itp.).

§5
Faktury i rachunki potwierdzajgce poniesienie wydatkéw w zwigzku z realizacjg zamdwienia sg opisywane
i kontrolowane przez upowaznionych pracownikéw.
Opis dokumentdw, o ktérych mowa w pkt 1, reguluje odrebne zarzadzenie.

Kontrole merytoryczng wydatkow sprawujg kierownicy jednostek udzielajgcych zamoéwienia. W przypadku
jednostek nieposiadajgcych obsady kierowniczej kontrole merytoryczng przeprowadza zwierzchnik



jednostki lub inny upowazniony pracownik.
Finansowg kontrole wstepng przeprowadza Kwestor zgodnie z ustawg o finansach publicznych.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w
razie nieusuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.
O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Kwestor zawiadamia pisemnie Rektora. Rektor moze
wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji lub wydac na pismie polecenie jej realizacji.
Odmowa realizacji zamdwienia jest uzasadniona w szczegdlnosci w nastepujacych przypadkach:

a. realizacja zamoéwienia nastgpita bez zabezpieczenia finansowego ze strony jednostki,

b.  brak przestanek do zastosowania art. 2 ust. 1 pkt 2 lub art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp,

c¢.  wydatkowano $rodki niezgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych,

d.  wydatkowano $rodki niezgodnie z planem rzeczowo-finansowym.
Po przeprowadzeniu wszystkich etapow kontroli, w tym pozytywnej finansowej kontroli wstepnej,
zatwierdzenia wydatkéw dokonuje Kanclerz lub jego zastepca. W przypadku braku ktéregokolwiek z
etapow kontroli lub stwierdzenia nieprawidtowosci w dokumencie Kanclerz zwraca Kwestorowi dokument
w celu ponownej weryfikacji.
Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamowienia, ktére zostato przeprowadzone niezgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg oraz materialng w przypadku powstania
szkody w mieniu uczelni na skutek realizacji zamdwienia lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc obowigzujaca zarzadzenie Rektora Akademii im.
Jana Dtugosza w Czestochowie Nr R-0161/7/2011 z dnia 14 stycznia 2011 roku.

Rektor
Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego
im. Jana Diugosza w Czestochowie

prof. dr hab. Anna Wypych- Gawroriska



