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dr hab. Barttomiej Nita, prof. UE — Prorektor Anna Pluta — CZP, 36 80 856,

ds. Finanséw i Rozwoju anna.pluta@ue.wroc.pl

1. Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie trybu i zasad postepowania pracownikow jednostek organizacyjnych UEW w zwigzku ze swiadczonymi przez
UEW ustugami doradczymi.

2. Zakres stosowania

| Procedura obejmuje swym zakresem wszelkie czynno$ci doradcze $wiadczone przez Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu.

3. Odpowiedzialno$¢/Uprawnienia

CZP - odpowiada za wstepng identyfikacje potrzeb Zamawiajgcego, rejestruje sprawe, przekazuje Zapytanie ofertowe potencjalnym
wykonawcom, udziela pomocy Wykonawcy podczas kalkulowania oferty, przekazuje dokumenty wtasciwym jednostkom i w okreslonym w
procedurze terminie, rejestruje rezultaty wtasnos$ci intelektualnej i zabezpiecza je przed wykorzystaniem przez osoby nieuprawnione, ponadto
prowadzi rejestr Swiadczonych i oferowanych przez UEW ustug oraz Baze wykonawcow
DO-P — odpowiada za zaprojektowanie wzoru umoéw zawieranych z Wykonawca i Zamawiajgcym, jak réwniez za procedowanie czynnosci
zwigzanych z zawarciem umowy z Zamawiajgcym i Wykonawcg, ponadto sporzgdza Protokét odbioru ustugi i przechowuje oryginaty
wymienionych w tym akapicie dokumentéw
Dzial Finansowy — odpowiada za prawidtowe wystawienie faktury oraz wezwan do zaptaty w razie braku ptatnosci ze strony Zamawiajacego,
stosowany w dokumencie skrét dla jednostki: DF
Kwestor/zastepca kwestora — kontrasygnuje umowy zawierane z Zamawiajgcym i Wykonawcg
Wykonawca
Wykonawca — odpowiada za przygotowanie Ostatecznej oferty, wykonuje ustuge, mozliwa jest sytuacja, gdy doradztwo jest wykonywane
przez zespot, ktéry wybiera ze swojego sktadu Gtéwnego Wykonawce
Gtéwny Wykonawca — osoba wybrana sposréd czionkéw zespotu wykonawcédw, odpowiedzialny jest za procedowanie sprawy w imieniu
catego zespotu, w tym za przygotowanie Wstepnej i Ostatecznej oferty
Potencjalny Wykonawca — osoby, do ktérych CZP wysyta zaproszenie do przedstawienia Wstepnej oferty

4. Definicje

Baza wykonawcoéw — baza Potencjalnych Wykonawcéw, prowadzona przez CZP, rejestrowani sg w niej pracownicy UEW deklarujacy mozliwo$¢
zrealizowania w imieniu UEW ustugi, kazdy wykonawca rejestrujgc sie w bazie przedstawia informacje o dotychczas zrealizowanych projektach,

CZP - Centrum Zarzgdzania Projektami, jednostka organizacyjna UEW
DO-P — Dziat Organizacyjno-Prawny, jednostka organizacyjna UEW

Oferta wstepna — zakres prac, kalkulacja ustugi oraz termin jej wykonania — opracowanie przygotowane przez Potencjalnego Wykonawce
wedtug nr P.17.2.2w odpowiedzi na Zapytanie ofertowe, przekazywana droga elektroniczng do CZP

Oferta ostateczna — zakres prac, termin wykonania ustugi lub harmonogram pracy w przypadkach ustug dzielonych na etapy, cena — ostateczne
opracowanie powstate w efekcie ustalen poczynionych przez Wykonawce i Zamawiajgcego, nr P.17.2.3

Ustuga doradcza - ustuga $wiadczona przez wykonawce, ktéra nie ma charakteru ciggtego ani okresowego, nie jest tez zwigzana ze zwyktymi
kosztami operacyjnymi Zamawiajgcego, takimi jak rutynowe ustugi doradztwa podatkowego, regularne ustugi prawnicze lub reklama.

UEW - Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu

Wstepna weryfikacja potrzeb Zamawiajgcego — weryfikacja prowadzona przez CZP celem ustalenia czy zakres ustugi lezy w kompetencjach
UEW

Zamawiajacy — podmiot zamawiajgcy ustuge
Zapytanie ofertowe — opis potrzeb Zamawiajacego, nr P.17.2.1

5. Opis postepowania

Lp. Dziatanie Jednostka odp. Opis dziatania Terminy

Zamawiajacy przesyta Zapytanie ofertowe (zatgcznik nr P.17.2.1) na adres
czp@ue.wroc.pl lub przedstawia dokument w biurze CZP.

Dokument moze mie¢ inng postac niz wzér proponowany w zatgczniku nr Dzien ztozenia
1 Zapytanie ofertowe CzP P.17.2.1, niemniej powinien zawieraé elementy umozliwiajgce CZP Zapytania
przeprowadzenie wstepnej weryfikacji potrzeb Zamawiajgcego. ofertowego
Jezeli Zapytanie ofertowe zostanie ztozone po godzinie 14:00, przyjmuje
sie, ze wplyneto nastepnego dnia roboczego.

Pracownik CZP rejestruje Zapytanie ofertowe w prowadzonym przez

2 Zarejestrowanie CzP pracownikéw CZP rejestrze. w.
sprawy
Wstepna weryfikacja ;;ar\;:gvv\\//g_k (C;:eZF; przeprowadza wstepng weryfikacje potrzeb

3 potrzeb CzP 13cego. jw.

Jezeli wstepna weryfikacja Zapytania oferfowego wskazuje, ze UEW nie

Zamawiajgcego ¢ f S 4 £4f A ]
moze zrealizowaé zamawianej ustugi, Pracownik CZP przesyta
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Zamawiajgcemu e-mailem informacje o tym fakcie, a sprawe uznaje sie za
zakonczona.

Wybor Potencjalnych
Wykonawcow

CzpP

Sposréd osob zarejestrowanych w Bazie wykonawcow zostajg wytypowani
Potencjalni Wykonawcy ustugi. W nastepnym kroku Pracownik CZP
wysyta do wytypowanych Potencjalnych Wykonawcéw e-mail z
zatgczonym Zapytaniem ofertowym i zaproszeniem do przedstawienia
Wstepnej oferty (wedtug zatgcznika zatgcznik nr P.17.2.2).

Jezeli w ciggu dwoch dni roboczych, liczgc od terminu zarejestrowania
Zapytania ofertowego, Pracownik CZP nie otrzyma zadnej Wstepnej
oferty, Zamawiajacy zostaje poinformowany, ze UEW nie podejmie sie
realizacji ustugi, a sprawe uznaje sie za zakonczong.

Wstepna oferta

Potencjalni
Wykonawcy

Potencjalny Wykonawca, na podstawie wzoru stanowigcego zatgcznik nr
P.17.2.2, przygotowuje Wstepng oferte.

Potencjalny Wykonawca przesyta e-mailem Wstepng oferte do biura CZP
na adres czp@ue.wroc.pl, przy czym wiadomosc¢ ta jednoczesnie jest
adresowana DW kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej jest
zatrudniony nadawca.

W sytuacji, gdy ustuge bedzie wykonywaé zespot, Wstepna oferta jest
wysylana przez Gtéwnego Wykonawce do biura CZP i jednocze$nie DW
wszystkich kierownikéw jednostek organizacyjnych, w ktérych zatrudnieni
sg pozostali cztonkowie zespotu.

Brak reakc;ji ze strony kierownikéw jednostek organizacyjnych (w ciagu 3
dni roboczych od daty wystania e-maila) na przedmiotowg korespondencije
jest uznany za akceptacje warunkéw okreslonych w przesytanych
dokumentach.

Dwa dni
robocze po
zarejestrowaniu
Zapytania
ofertowego

Wybér oferty i
Wykonawcy

Prorektor ds.
Finanséw i
Rozwoju

Pracownik CZP przekazuje Prorektorowi ds. Finanséw i Rozwoju e-mailem
wszystkie nadestane w ciggu dwdch dni Wstepne oferty wraz z
Zapytaniem ofertowym oraz zestawieniem nadestanych Wstepnych ofert.
Na podstawie Wstepnych ofert Prorektor ds. Finanséw i Rozwoju
podejmuje decyzje o podjeciu sie przez UEW, lub nie, wykonania ustugi
oraz wskazuje wybrang oferte.

Decyzja Prorektora ds. Finansow i Rozwoju jest przesytana przez
Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju do biura CZP droga elektroniczng.

jw.

Wstepna oferta

CzP

Pracownik CZP przesyta Zamawiajgcemu za posrednictwem e-maila
wybrang zgodnie z punktem 6 Wstepng oferte.

Na pro$be Zamawiajgcego Pracownik CZP moze przekaza¢ réwniez
formularz umowy stosowany przez UEW.

Oferta wigze UEW przez miesigc liczac od daty jej przestania
Zamawiajgcemu.

Decyzja
Zamawiajgcego

Zamawiajgcy

Zamawiajgcy podejmuje decyzje w okresie obowigzywania Wstepnej
oferty, a o decyzji informuje biuro CZP drogg elektroniczng.

O decyzji Zamawiajgcego Pracownik CZP informuje Wykonawce,
Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju oraz pracownika DO-P.

W okresie
waznosci oferty

Ostateczne
okreslenie zakresu
ustugi

Zamawiajacy i
Wykonawca

Pracownik CZP kontaktuje ze sobg Zamawiajgcego i Wykonawce
(Gtéwnego Wykonawce), ktorzy wspdlnie opracowujg Oferte ostateczng
wskazujgca zakres i cene ustugi, harmonogram oraz termin realizacji. Na
podstawie Oferty ostatecznej Pracownik DO-P przygotowuje umowe.
Ostateczng oferte Wykonawca przekazuje do CZP w wers;ji elektroniczne;j.
Cena moze odbiegac od pierwotnej maksymalnie o 10%, a w przeciwnym
przypadku wymagana jest zgoda Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju na
nowe warunki finansowe — powrét do 6 punktu niniejszej procedury.

Dzien po

przyjeciu przez
Zamawiajgcego
Wstepnej oferty

10

Zawarcie umowy z
Wykonawcg i
Zamawiajgcym

DO-P

Pracownik CZP przekazuje do Pracownika DO-P Ostateczng oferte. Na
podstawie tej oferty DO-P opracowuje umowy, ktére bedg zawierane z
Zamawiajgcym i Wykonawca, a nastepnie pozyska wymagane podpisy.
Ewentualne modyfikacje zapisow zawartych w umowach sg prowadzone
bezposrednio miedzy Zamawiajacym/Wykonawcg a przedstawicielem DO-
P, przy czym nie moga one dotyczy¢ zakresu, kosztu ustugi i okresu
realizacji ustugi, ktére zostaty okreslone w Ostatecznej ofercie.

Ze strony UEW pod umowami podpisujg sie w nastepujgcej kolejnosci:
Kierownik DO-P, Kwestor, Prorektor ds. Finansow i Rozwoju.

Skany zawartych umoéw Pracownik DO-P przekazuje Pracownikowi CZP
oraz Kwestorowi.

Jezeli zamoéwienie zostato ztozone w wersji papierowej DO-P dotgcza je
do umowe.

W ciggu 5 dni
od przekazania
do DO-P
Ostatecznej
oferty

11

Wykonanie ustugi

Wykonawca

Wykonanie ustugi, praca Wykonawcy (Wykonawcéw)

Zgodnie z
terminami
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okreslonymi w

umowie
Jezeli w ramach wykonywanej ustugi powstang dokumenty (raporty,
analizy, inne), ktére zgodnie z umowag nalezy przekaza¢ Zamawiajagcemu,
Wykonawca podpisuje je i dostarcza do CZP. Zgodnie z
12 Rezultaty wtasnosci Wk CZP Pracownik CZP skanuje dokumenty, a skan zachowuje w swoich terminami
intelektualnej ykonawea zasobach w wersji elektroniczne;. okreslonymi w
CZP wysyta Zamawiajgcemu dokumenty wraz z protokotem ich odbioru. umowie
Rezultaty powinny zosta¢ zarejestrowanej w bazie rezultatéw wtasnosci
intelektualnej z adnotacja, kto jest ich wtascicielem.
Zamawiajgcy, na podstawie opracowanego przez pracownika DO-P
protokotu, potwierdza prawidtowo$¢ wykonanej ustugi lub wskazuje
elementy konieczne do poprawienia w okreslonym w umowie czasie. .
L . - .. ; . Zgodnie z
13 | Odbior ustugi Zamawiajgcy Merytoryczna czes¢ protokotu przygotowywana jest wspdinie przez umowa
Zamawiajgcego i Wykonawce. W petni wypetniony protokét przekazywany
jest przez Wykonawce do CZP najpdzniej w nastepnym dniu roboczym po
przygotowaniu dokumentu.
Po otrzymaniu protokotu odbioru ustugi CZP wystepuje do Kierownika
Dziatu Finansowego z prosbg o wystawienie faktury VAT, elektroniczna
pro$ba zawiera skan protokotu odbioru ustugi.
Jezeli do CZP nie zostanie zwrécony protokét w terminie okreslonym w
" . umowie uznaje sie, ze ustuga zostata prawidtowo wykonana i mozna W dni
14 |+ Izstav/wen}:e ku dl Dziat fi przystapi¢ do dziatan zwigzanych z wystawieniem faktury. W tej sytuacji nu -
aktury. racnunku dia zlat inansowy Pracownik Dziatu Finansowego wystawia fakture na podstawie skanu otrzymania
Zamawiajgcego umowy. protokotu
Dziat Finansowy wysyta fakture (papierowg lub elektroniczng) do
Zamawiajgcego.
Oryginat protokotu jest przekazywany do DO-P, ktéry przechowuje
dokument wraz z umowa.
Rozliczenie prac Na podstawie protokotu odbioru ustugi zatwierdzonego przez W dniu
15 pracy CzP Zamawiajgcego Pracownik CZP podejmuje kroki celem wyptacenia otrzymania
Wykonawcy :
wynagrodzenia Wykonawcy. protokotu
W ciggu 7 dni
Aktualizacja oferty Pracownik CZP aktualizuje rejestr ustug i ofert UEW, jak réwniez strone roboczych od
16 CzP . )
UEW internetowg UEW. otrzymania
protokotu
Aktualizacja Bazy Pracownik CZP aktualizuje rejestr ustug zrealizowanych przez .
17 - CzP jw.
Wykonawcow konkretnego Wykonawce.
Termin
18 | Ptatnosc¢ Zamawiajgcy Zamawiajgcy na podstawie faktury VAT dokonuje ptatnosci. okreslony w
umowie ra-FV
19 Opozn!e_rlla w Dziat Finansowy Dziat Flr_lansowy, w razie opoznien Zamav_\najqcego z ptatnoscia, wystawia Wedtug__
ptatnosci wezwanie do zaptaty zgodne z warunkami umowy. regulacji DF
Dziat Finansowy informuje Radce Prawnego o braku ptatnosci, kopie FV Wedtu
20 | Brak ptatnosci Radca Prawny przekazuje Radcy, ktéry z DOP otrzymuje pozostate dokumenty zwigzane re ulag'i DF
ze sprawg. Odpowiada za procedowanie sprawy w sadzie gulacy
CZP przekazuje informacje o wykonanej przez Wykonawce ngcgggucz dni
21 | Ocena pracownicza CzP (Wykonawcdw) pracy do rejestru wykorzystywanego podczas prowadzenia Y

oceny pracowniczej.

od otrzymania

protokotu
6. Mapa procesu (opcjonalnie) NIE DOTYCZY
7. Przepisy powigzane z procedurg, podstawy prawne
Zarzadzenie dot. kosztéw posrednich — Zarzgdzenie nr 105/2013 z dnia 30.12.2013
Regulamin dot. wtasnosci intelektualnej — Uchwata Senatu nr 70/11 z dnia 15.12.2011
Okresowa ocena pracownicza — Uchwata Senatu nr 60/13 z dnia 24.10.2013
8. Wykaz dokumentédw zwigzanych z procedurg
Nr . . Lo Kat. arch. Symbol
E/P Nazwa Wystawit Otrzymuje Archiwizuje akt Klasyfikacyjny
1 P Umowa zawierana z Zamawiajgcym DO-P g%anWIajacy : DO-P 073 A
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2 P Umowa zawierana z Wykonawcg DO-P \Iljv(gl_(gnawca : DO-P 0160 A
. : : Wykonawca i DO-P - oryginat
3 P Protokot z wykonanej ustugi Zamawiajacy DF, CZP - skan DO-P 073 A
Zamawiajgcy —
4 P Rezultaty wlasnosci intelektualnej (utwory) Wykonawca oryginat czP
CZP - skan
9. Wykaz zatgcznikow
Nr E/ . . Lo Kat. arch. Symbol
zalgcznika P Nazwa Wystawit Otrzymuje Archiwizuje akt Klasyfikacyjny
nr . - Potencjalny
P 1721 E Zapytanie ofertowe Zamawiajgcy Wykonawca - - -
nr Potencjalny -
P 1722 E Wstepna oferta Wykonawca Zamawiajgcy -- - -—-
nr E | Ostateczna oferta Wykenawea =y o DO-P 073 A
P.17.2.3 Zamawiajgcy
10. Rozdzielnik
Dziat Finansowy Katedry UEW -
Dziat Organizacyjno-Prawny - -—-
Centrum Zarzadzania Projektami - -
11. Wykaz zmian
Lp. Tresé zmiany Data i osoba v_vprowadzajqca Numer wydania
zZmiane dokumentu
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