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CzZESC |
ZASADY | POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdziat 1
PODSTAWY PRAWNE

Podstawe prawng Regulaminu zamoéwien publicznych w Uniwersytecie Ekonomicznym we

Wroctawiu, zwanym dalej ,,Regulaminem” stanowia:

1.

Ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 2019 z
pdzn. zm.) oraz akty wykonawcze do ustawy — zwana dalej "ustawg Pzp",

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2021r. poz.
305 z pdzn. zm.) — zwana dalej "ustawg ofp",

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity: Dz. U. z
2021r., poz. 478, z péin. zm.),

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2021r. poz. 289 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jednolity: Dz. U. z 2020r. poz. 1740 z
pozn. zm.),

Statut, Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu oraz inne
regulacje wewnetrzne majace wptyw na tresc niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2
WYKAZ SKROTOW | POJEC

Ponizsze okreslenia zastosowane w Regulaminie pozostajg w zgodnosci z ich definicjg

znajdujaca sie w Regulaminie Organizacyjnym Uczelni:

1) Filia,

2) jednostka organizacyjna,

Wszelkie okreslenia symboli jednostek organizacyjnych pozostajg w zgodnosci z ich wykazem

znajdujgcym sie w Zarzgdzeniu Rektora w sprawie symboli komdrek organizacyjnych i organéow

Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu.

Do zaméwien publicznych realizowanych w zwigzku z zakupami Rady Uczelnianej Samorzadu

Studenckiego i organizacji studenckich (w tym kot naukowych) stosuje sie odpowiednio zapisy

Regulaminu okreslajgce obowigzki i zadania jednostek organizacyjnych.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) APZ - nalezy przez to rozumie¢ Analize Potrzeb Zamawiajgcego uwzgledniajgcg rodzaj i
wartos¢ zamowienia, opisang w art. 83 ustawy Pzp, ktérej wzér stanowi zat. nr 8 do
Regulaminu,

2) bazie konkurencyjnosci — nalezy przez to rozumie¢ Baze Konkurencyjnosci Funduszy
Europejskich,

3) BIP —nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Uczelni,

4) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w



5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)
18)

szczegdblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z
opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub
instalacje,

DUUE — nalezy przez to rozumieé Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej,

DZP — nalezy przez to rozumieé Dziat Zamdwien Publicznych zamawiajacego,

grupie asortymentowej — nalezy przez to rozumiec¢ dang liczbe kodéw CPV zgrupowanych
razem i przyporzadkowanych jednostce organizacyjnej wskazanej w zat. nr 14 do
Regulaminu,

kierowniku/menedzerze projektu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika lub menedzera
projektu zgodnie z definicjami zawartymi w Zarzgdzeniu Rektora w sprawie wprowadzenia
Regulaminu realizacji projektow,

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu oraz osoby upowaznione przez niego do wykonywania
zadan zamawiajgcego we wskazanym w upowaznieniu zakresie, tzn.:

a. Prorektorzy,

b. Kanclerz,

c. Zastepcy Kanclerza,

d. inne osoby upowaznione przez Rektora,

kodzie CPV — nalezy przez to rozumie¢ kod wynikajacy ze Wspdlnego Stownika Zamdwien
bedacego systemem klasyfikacji produktéw, ustug i robét budowlanych (CPV) na potrzeby
zamowien publicznych,

komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ komisje do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia powotywang zgodnie z zapisami ustawy Pzp,
najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé najkorzystniejszg oferte w
rozumieniu przepisow ustawy Pzp,

notatce — nalezy przez to rozumie¢ notatke z przeprowadzenia rozeznania rynku i wyboru
wykonawcy sporzadzang przez osobe odpowiedzialng za zamdwienie (lub na jej polecenie)
w zakresie zamoéwien publicznych realizowanych samodzielnie przez jednostki
organizacyjne Uczelni w kwotach wskazanych w Czesci Il Regulaminu, ktorej wzér stanowi
zat. nr 2 do niniejszego Regulaminu,

ogtoszeniu — nalezy przez to rozumieé wifasciwe ogtoszenie obwigzujace na mocy
przepisdw ustawy Pzp publikowane na platformie e-Zamdwienia/DUUE w przypadku
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego od progu stosowania ustawy Pzp,
ogtoszeniu o wykonaniu umowy — nalezy przez to rozumieé ogtoszenie publikowane na
platformie e-Zamdwienia zgodnie z art. 267 ust. 2 ustawy Pzp na podstawie wzoru
okreslonego w drodze rozporzadzenia przez ministra wtasciwego do spraw gospodarki,
OPiW — nalezy przez to rozumie¢ Opis Potrzeb i Wymagan opisany w art. 282 ustawy Pzp,
OPZ — nalezy przez to rozumie¢ Opis Przedmiotu Zamowienia,

osobie odpowiedzialnej za zamdwienie — nalezy przez to rozumie¢ w szczegdlnosci
kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni, kierownika studiéw, kierownika/menedzera
projektu, kierownika grantu, upowaznionego przedstawiciela Samorzadu Studentdéw, a



takze inng osobe odpowiedzialng za wydatkowanie srodkéw publicznych w danym
obszarze,

19) planie ZP lub Planie Zamoéwien Publicznych— nalezy przez to rozumie¢ plan postepowan o
udzielenie zamdwien publicznych, jakie Uczelnia przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku
kalendarzowym,

20) platformie — nalezy przez to rozumiec¢ platforme zakupowg administrowang przez DZP
umozliwiajgca elektronizacje zamowien publicznych, na ktdrej sg umieszczane lub przez
ktdra sg wysytane zapytania ofertowe i dzieki ktérej pozyskiwane sg oferty,

21) platformie e-Zamowienia — nalezy przez to rozumieé platforme elektronicznych zamoéwien
publicznych administrowang przez UZP,

22) postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego - nalezy przez to rozumiec
postepowanie wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogtoszenia, prowadzone
jako uporzadkowany cigg czynnosci, ktérych podstawg sg warunki zamdwienia ustalone
przez zamawiajgcego, prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty, konczace sie
zawarciem umowy w sprawie zamowienia publicznego albo jego uniewaznieniem,

23) progach unijnych — nalezy przez to rozumieé kwoty wartosci zamédwien, o ktérych mowa
w art. 3 ustawy Pzp, o ktérych wysokosci i réwnowartosci w ztotych informuje Prezes UZP,

24) progu stosowania ustawy Pzp — nalezy przez to rozumie¢ prog kwotowy, od ktérego
stosuje sie przepisy ustawy Pzp, okreslony w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp (zgodnie z
obecnym brzmieniem ustawy Pzp jest to kwota 130 000 zt netto),

25) projekcie — nalezy przez to rozumiec projekt zgodnie z definicjg zawartg w Zarzadzeniu
Rektora w sprawie wprowadzenia Regulaminu realizacji projektow,

26) raporcie — nalezy przez to rozumiec Raport z Realizacji Umowy opisany w art. 446 ustawy
Pzp,

27) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych, okreslonych w zatgczniku Il do dyrektywy 2014/24/UE, w
zataczniku | do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zatgcznika | do
rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada
2002 r. w sprawie Wspodlnego Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002,
str. 1, z pézn. zm.5), zwanego dalej ,, Wspdélnym Stownikiem Zaméwien”, lub obiektu
budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za pomocg dowolnych srodkdéw,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego,

28) SWZ — nalezy przez to rozumiec¢ Specyfikacje Warunkow Zamodwienia,

29) srodkach publicznych — nalezy przez to rozumiec srodki publiczne w rozumieniu przepisow
ustawy ofp,

30) udzieleniu zamoéwienia — nalezy przez to rozumieé zawarcie umowy w sprawie zamowienia
publicznego,

31) umowach ogdlnouczelnianych — nalezy przez to rozumieé zbiorcze umowy zawierane
przez Uczelnie stuzgce realizacji zadan wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni oraz
Samorzadu Studentéw i organizacji studenckich dziatajgcych w Uczelni zgodnie z
odpowiednimi zarzagdzeniami,



32)

33)
34)

35)

36)

37)

38)

39)

40)

41)

42)

43)

ustugach — nalezy przez to rozumieé wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie s3
roboty budowlane lub dostawy,

UZP — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamdwien Publicznych,

wartosci zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ oszacowang dla celéw postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego wartos¢, ktérej podstawa jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez
zamawiajgcego z nalezytg starannoscia i z zachowaniem zasad okre$lonych w ustawie Pzp
oraz ustawie ofp,

whniosku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio wniosek o wszczecie postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci zamowienia publicznego od 20 000 zt netto
(lub 50 000 zt netto w przypadku zamowien z dziedziny nauki) do progu stosowania ustawy
Pzp (zat. nr 4 do Regulaminu) lub powyzej progu stosowania ustawy Pzp (zat. nr 5 do
Regulaminu),

wniosku o zgode na wydatek — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o zgode na wydatek
zgodnie z definicjg zawartg w Zarzgdzeniu Rektora w sprawie akceptacji wnioskdw o zgode
na wydatek,

wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub swiadczenie ustug
lub ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamowienia publicznego,

wytycznych — nalezy przez to rozumieé zasady dotyczgce kwalifikowalnosci wydatkéw i
postepowania w zwigzku z wyborem wykonawcéw wydawane dla programu, w ramach
ktérego Uczelnia stara sie pozyskac srodki lub uzyskata dofinansowanie projektu,
zamawiajgcym lub Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu, przy czym okreslenia te majg réwnowazne znaczenie i mogg by¢ uzywane
zamiennie,

zamowieniach na ustugi spoteczne — nalezy przez to rozumie¢ zamowienia na ustugi
spoteczne i inne szczegdlne ustugi, ktére majg byé udzielane zgodnie z opisem w art. 359-
361 ustawy Pzp,

zamowieniach z dziedziny nauki — nalezy przez to rozumie¢ zamédwienia, ktérych
przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzgce wytgcznie do celdw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez
zamawiajgcego produkcji masowej stuzgcej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu
kosztéw badan lub rozwoju, jezeli ich wartos¢ jest mniejsza niz progi unijne,

zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie umowy odptatne (tak ustne
jak i pisemne) zawierane miedzy zamawiajacym a wykonawcg, ktérych przedmiotem sa
ustugi, dostawy lub roboty budowlane, bez wzgledu na ich kwote; w mysl tej definicji
wszelkie wydatki ponoszone przez Uczelnie stajg sie zamoéwieniem publicznym,

zapytaniu ofertowym — nalezy przez to rozumieé zapytanie ofertowe ponizej progu
stosowania ustawy Pzp, procedowane zgodnie z:



b

- rozdziatem 10 — w przypadku zamoéwien na kwoty od 5 000 zt netto do kwoty ponizej
20 000 zf netto, a w przypadku zamoéwien z dziedziny nauki do kwoty ponizej 50 000 zt
netto,

- rozdziatem 11 — w przypadku zamoéwien od kwoty 20 000 zt netto, a w przypadku
zamoéwien z dziedziny nauki od kwoty 50 000 zt netto do kwoty nieprzekraczajgcej
progu stosowania ustawy Pzp,

oraz dodatkowo z:

- rozdziatem 6 —w przypadku zamoéwien udzielanych w ramach projektow,

- rozdziatem 7 — w przypadku zaméwien z dziedziny nauki.

Pod pojeciem catkowitego szacunkowego wynagrodzenia wykonawcy, o ktérym mowa w ust. 4
pkt 34 nalezy rozumiec¢ nie tylko kwote wyptacang wykonawcy, ale takze inne $wiadczenia
pieniezne wyptacane podmiotom trzecim przez zamawiajgcego na rzecz wykonawcy.

Rozdziat 3
POSTANOWIENIA | ZASADY OGOLNE DOTYCZACE UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Uczelnia jako jednostka sektora finansdw publicznych wydatkuje $rodki publiczne, w
rozumieniu ustawy ofp, udzielajgc zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie z
przepisami ustawy Pzp, wytycznymi oraz Regulaminem.
Wspomnianym powyzej przepisom podlega udzielanie zaméwien publicznych optacanych w
catosci lub w czesci ze srodkéw finansowych Uczelni, w mysl zasady, iz wszystkie Srodki
finansowe po wptynieciu na konto Uczelni stajg sie sSrodkami publicznymi.
Udzielanie zaméwien publicznych odbywa sie z zachowaniem zasad wydatkowania srodkéw
publicznych, ktére to zasady zostaty okreslone w ustawie ofp jak tez zasad wynikajacych z
ustawy Pzp. Tym samym Uczelnia udziela zaméwien w sposdb:

1) celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych

naktadoéw oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych
celow,

2) umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych z

wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

3) zapewniajgcy najlepszg jakos¢ dostaw, ustug, oraz robdt budowlanych, uzasadniong

charakterem zamdwienia, w ramach srodkéw, ktére zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na
jego realizacje,

4)  zapewniajgcy uzyskanie najlepszych efektéw zamodwienia, w tym efektow spotecznych,

srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektow jest mozliwy do

uzyskania w danym zamowieniu, w stosunku do poniesionych nakfadéw.
Pracownicy Uczelni oraz inne osoby, ktérym powierzono w Uczelni wykonywanie obowigzkdw
wynikajgcych z ustawy ofp, ustawy Pzp, wytycznych oraz Regulaminu, ktérych niewykonanie
lub nienalezyte wykonanie moze stanowi¢ czyn naruszajacy dyscypline finansow publicznych,
ponoszg odpowiedzialnos¢ za swoje dziatania i zaniechania stosownie do postanowien ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. Naruszenie dyscypliny
finansow publicznych w zakresie zamodwien publicznych stanowiag w szczegdlnosci czyny



10.

11.

polegajgce na niezgodnym z przepisami o zamodwieniach publicznych, tj.:

1) opisaniu przedmiotu zamdwienia publicznego w sposdb, ktéry mégtby utrudniac uczciwg
konkurencje,

2) ustaleniu wartosci zamodwienia publicznego lub jego czesci, jezeli miato wplyw na
obowigzek stosowania przepisow o zamodwieniach publicznych albo na zastosowanie
przepisdw dotyczgcych zamdwienia publicznego o nizszej wartosci,

3) okresleniu warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego lub
wymaganych od wykonawcow srodkéw dowodowych w sposdb niezwigzany z
przedmiotem zamowienia lub nieproporcjonalny do przedmiotu zaméwienia,

4) taczeniu zamodwien albo dzieleniu zamoéwienia na odrebne zamdwienia publiczne
skutkujgce uniknieciem stosowania przepiséw ustawy Pzp.

Zamowienia publiczne na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane zrealizowane przez jednostki

organizacyjne lub osoby do tego nieuprawnione, jak rowniez przeprowadzone z naruszeniem

przepiséw ustawy Pzp, ustawy ofp, wytycznych badZ Regulaminu, beda traktowane jako
niewazne z mocy prawa.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego wykonujg pracownicy Uczelni

zapewniajacy bezstronnos$é i obiektywizm.

Regulamin okres$la wewnetrzne zasady i organizacje pracy przy udzielaniu przez Uczelnie

zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktére sg finansowane ze

srodkow publicznych bez wzgledu ich wysokosc¢ i zrédto ich pochodzenia.

Regulamin zostat podzielony na czesci dotyczace:

1) cze$¢ | — zasad ogdlnych obowigzujgcych pracownikédw Uczelni w zakresie zamoéwien
publicznych,

2) czes¢ Il — zasad udzielania zaméwien w kwotach ponizej progu stosowania ustawy Pzp,

3) czes¢ Il — zasad prowadzenia postepowan o udzielanie zaméwien publicznych w kwotach
od progu stosowania ustawy Pzp,

4) czes¢ IV —zasad tworzenia i aktualizowania planu ZP w Uczelni,

5) czes¢ V — postanowien koricowych.

Zapisy rozdziatéw Czesci | Regulaminu znajdujg zastosowanie i obowigzujg w odniesieniu do

wszystkich pozostatych czesci regulaminu wskazanych w ust. 8.

Wszelkie terminy okreslone w Regulaminie w dniach nalezy rozumie¢ jako dni kalendarzowe,

chyba ze zaznaczono inaczej.

Regulaminu nie stosuje sie do wydatkdw Uczelni z zakresu:

1) prawa pracy,

2) o ktérym mowa w art. 149 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym,

3) gromadzenia materiatéw bibliotecznych przez BGW,

4) umdw, ktérych przedmiotem sg dostawy wody za pomocg sieci wodno-kanalizacyjnej lub
odprowadzanie Sciekéw do takiej sieci, gazu z sieci gazowej, ciepta z sieci cieptowniczej,

5) umdw, ktérych przedmiotem sg ustugi przesytowe lub dystrybucyjne energii elektryczne;j
lub gazu ziemnego.



12. W tresci zat. nr 14 zamawiajgcy wyznacza jednostki organizacyjne, ktérych zadaniem w
odniesieniu do przyporzadkowanej grupy asortymentowe;j jest:

1) wszczecie, zgodnie z zapisami Regulaminu, postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego oraz realizowanie podpisanych w wyniku przeprowadzonych postepowan
umow w sprawie zamoéwien publicznych, w tym takze umoéw ogélnouczelnianych,

2) przekazywanie do DZP zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni zasadami informacji stuzgcych
przygotowaniu i aktualizacji planu ZP.

Rozdziat 4
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Procedure udzielenia zamowienia publicznego uzaleznia sie od wartosci i rodzaju zaméwienia.
Za prawidiowe ustalenie wartosci zamdwienia odpowiada osoba odpowiedzialna za
zamowienie, natomiast za prawidtowe okreslenie procedur i trybu odpowiada DZP. Wzér
dokumentu oszacowania warto$ci zamoéwienia stanowi zat. nr 6.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

3. W przypadku zaméwien w walutach obcych podstawe przeliczenia wartosci zamdwienia
publicznego stanowi sredni kurs ztotego w stosunku do euro wynikajacy z komunikatu Komisji
Europejskiej, o ktorym informuje Prezes UZP. Wszelkie informacje w tym zakresie mozna
uzyskac u pracownikéw DZP lub na stronie BIP w zaktadce Zamdwienia Publiczne.

4. Jednostki organizacyjne wykonujgce zamdwienia publiczne w celu realizacji zadan Uczelni, w
szczegblnosci w zakresie umow ogdlnouczelnianych dotyczgcych dostaw, robdt i ustug
wskazanych w zat. nr 14, dokonujac szacowania wartosci zamdwienia, majg obowigzek
uwzglednié wartosci zamdéwien w tych samych obszarach dziatalnosci Uczelni zaplanowanych
przez Filie, sumujac je tym samym do jednej wartosci zaméwienia.

5. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego zamdwienia nalezy bezwzglednie przestrzegac
przepisdw ustawy Pzp dotyczacych zakazu:

1) zanizania ich wartosci lub wybierania sposobu obliczania wartosci zamdwienia w celu
unikniecia stosowania przepisow ustawy Pzp,

2) dzielenia zamodwienia na odrebne zamdwienia, jezeli miato by to prowadzi¢ do
niestosowania przepiséw ustawy Pzp.

6. Ustalajgc wartos¢ danej ustugi, dostawy lub roboty budowlanej, nalezy zsumowa¢ w ujeciu
rocznym (rok kalendarzowy) badz innym wynikajgcym z odrebnych zasad (np. w przypadku
projektu finansowanego ze sSrodkdéw zewnetrznych np. unijnych — w ujeciu catego okresu
realizacji projektu) wartosci zamoéwien podobnych, w kazdym przypadku biorgc pod uwage
faczne spetnienie nastepujacych kryteridw wskazujgcych na kwotowe przekroczenie badz tez
nie progu stosowania ustawy Pzp:

1) tozsamos$é przedmiotowa zamodwienia (ustugi, dostawy i roboty budowlane tego samego
rodzaju i o tym samym przeznaczeniu, przeznaczone do identycznego lub podobnego
uzytku),

2) tozsamos$é czasowa zamowienia (mozliwe udzielenie zamoéwienia w tym samym czasie,
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standardowo w ciggu roku kalendarzowego lub w okresie realizacji projektu finansowanego
ze Srodkoéw zewnetrznych),

3) tozsamos$é podmiotowa zamdwienia (mozliwos¢ wykonania zamowienia przez jednego
wykonawce, biorgc pod uwage jego potencjat i standardowq oferte).

Spetnienie wszystkich powyzszych trzech kryteriow tgcznie wskazuje na koniecznosé

sumowania zamoéwien podobnych i udzielania ich wg zasad obowigzujgcych dla tgcznej kwoty,

na jaka zamdwienia te bedg opiewaty, w ujeciu rocznym (rok kalendarzowy) badz innym
wynikajgcym z odrebnych zasad.

Przy udzielaniu zamdwienia na roboty budowlane lub ustugi w czesciach, z ktérych kazda

stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub jesli zostata dopuszczona mozliwosé

sktadania ofert czesciowych, wartoscig zamodwienia jest fgczna wartosé poszczegdlnych czesci
zamowienia.

Przy udzielaniu zaméwienia majgcego na celu nabycie podobnych dostaw, wartoscig

zamowienia jest tgczna warto$é podobnych dostaw, nawet jezeli zamdwienie jest udzielane w

czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub jesli zostata

dopuszczona mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych.

Wartos$¢ zamowienia nalezy okresli¢ z nalezytg starannoscia uwzgledniajgc wszystkie koszty

wynikajgce z OPZ. Szacowanie wartosci zamodwienia mozna dokona¢ np. na podstawie:

1) cenrynkowych przedmiotu zamdwienia (np. w oparciu o strony internetowe, katalogi itp.),

2) analizy wydatkéw z roku poprzedniego, uwzgledniajgc zmiany wskaznikéw wptywajgcych
na cene jak. np. kursy walut, wskaznik inflacji itp.,

3) odniesienia do cen dostawy/ustugi $wiadczonej np. w oparciu o poprzednig umowe,
uwzgledniajgc zmiany wskaznikdw wptywajgcych na cene,

4) w przypadku robot budowlanych kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie
dokumentac;ji projektowej oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo
na podstawie planowanych kosztow prac projektowych i/lub robdét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym,

5) srednich cen z zebranych ofert wstepnych.

Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz:

1) 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli
przedmiotem zamodwienia sg dostawy lub ustugi,

2) 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia, jezeli
przedmiotem zamodwienia sg roboty budowlane.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamdwienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych wptyw na

dokonane ustalenia, osoba odpowiedzialna za zamodwienie dokonuje zmiany wartosci

zamowienia przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Wszelkie niejasnosci na temat szacowania wartosci zamodwienia, wielkosci rocznych zaméwien

dotyczacych danego przedmiotu zamdwienia itp. nalezy konsultowacé z kierownikiem DZP.

DZP udostepnia osobom odpowiedzialnym za zamoéwienie mozliwo$é oszacowania wartosci

zamowienia przy uzyciu platformy administrowanej przez DZP. W tym celu nalezy skontaktowaé

sie z pracownikiem DZP.
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Rozdziat 5

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Przedmiot zamodwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujgcy, za pomoca
dostatecznie dokfadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i
okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty oraz okreslajagc wymagane cechy
dostaw, ustug lub robdt budowlanych zwigzane z przedmiotem zamdwienia oraz
proporcjonalne do jego wartosci i celdw.
W?z6r OPZ stanowi zat. nr 7 do Regulaminu.
Do opisania przedmiotu zamodwienia stosuje sie nazwy i kody CPV dostepne na stronie
https://kody.uzp.gov.pl/.

Przedmiotu zamdwienia nie mozna:

1) opisywac w sposdb, ktory mégtby utrudniaé uczciwg konkurencje,

2) w przypadku zamowien opisanych w Czesci Il opisywa¢ przez wskazanie znakéw
towarowych, patentdw lub pochodzenia, Zrddta lub szczegdlnego procesu, ktéry
charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli
mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych
wykonawcéw lub produktéw, chyba ze przedmiotu zamdwienia nie da sie opisaé w sposdb
wystarczajgco precyzyjny i zrozumiaty, a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,lub
rownowazny” oraz w OPZ zostaty wskazane kryteria stosowane w celu oceny
rownowaznosci.

Przedmiot zamdwienia opisuje sie wg ponizszych sposobdéw:

1) poprzez okreslenie wymagan dotyczgcych wydajnosci lub funkcjonalnosci, w tym wymagan
Srodowiskowych,

2) przez odniesienie sie do wymaganych cech materiatu, produktu lub ustugi w oparciu o
réznego rodzaju normy polskie, europejskie lub miedzynarodowe, specyfikacje techniczne
instytucji normalizacyjnych, deklaracje zgodnosci i inne systemy referencji technicznych.

Zamowienia na roboty budowlane opisuje sie za pomocg dokumentacji projektowej oraz

specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét budowlanych.

Jezeli przedmiotem zamodwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych

przedmiot zamdwienia opisuje sie za pomocg programu funkcjonalno-uzytkowego.

Za sporzadzenie prawidlowego OPZ w sposéb okreslony w niniejszym Regulaminie

odpowiedzialnos¢ ponosi osoba odpowiedzialna za zamdwienie.

DZP jest odpowiedzialny za dokonanie weryfikacji OPZ pod katem zgodnosci z przepisami

ustawy Pzp oraz Regulaminu.

Rozdziat 6
OGOLNE ZASADY DOT. ZAMOWIEN UDZIELANYCH W RAMACH PROJEKTOW
Zamowienia publiczne w ramach projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze zrédet
zewnetrznych np. ze srodkéw unijnych, dotacji ministerialnych itp. powinny by¢ realizowane
zgodnie z ustawg Pzp, umowg o dofinansowanie i wytycznymi odpowiedniego programu, o ile
nie stojg one w sprzecznosci z prawem powszechnie obowigzujgcym, a w dalszej kolejnosci w
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sprawach nieuregulowanych w wymienionych dokumentach zgodnie z Regulaminem.
Kierownik/menedzer projektu, dofinansowanego ze 7rédet zewnetrznych np. ze $rodkéw
unijnych, dotacji ministerialnych itp., przedstawia w DZP niezwtocznie po podpisaniu umowy o
dofinansowanie, a przed rozpoczeciem realizacji projektu, wykaz zamoéwien publicznych
niezbednych do realizacji tego projektu wraz z wysokoscig srodkéw na nie przeznaczonych,
ujetych w harmonogramie rzeczowym i finansowym projektu. Wzér takiego wykazu zawiera
zat. nr 11.

Kierownik DZP, na podstawie otrzymanego prawidtowo sporzadzonego wykazu, o ktérym
mowa w ust. 2 ustala procedury i tryby witasciwe dla znajdujgcych sie w wykazie zaméwien
publicznych przed rozpoczeciem realizacji projektu. Dla prawidtowego okreslenia procedur i
trybu kierownik DZP moze zwrdci¢ sie do kierownika/menedzera projektu o przedstawienie
dodatkowych informacji i wyjasnien. O ustalonych procedurach i trybach przeprowadzenia
postepowan w zakresie objetym otrzymanym wykazem kierownik DZP informuje mailowo
kierownika/ menedzera projektu, w terminie 14 dni od otrzymania wykazu.
Kierownik/menedzer projektu kazdorazowo przed wszczeciem postepowania przekazuje do
DZP lub potwierdza informacje, z jakiego projektu/6w zamdwienie ma zostac sfinansowane i
przekazuje w kolorze i monochromatyczne logotypy, ktére majg zosta¢ zastosowane w
dokumentacji z postepowania. Kierownik DZP potwierdza lub aktualizuje wczesniej okreslone
procedury i tryb dla danego zamdwienia.

W przypadku zamoéwien udzielanych w ramach projektéw notatke z przeprowadzenia
rozeznania rynku, wnioski stanowigce zat. nr 4 oraz 5 podpisuje kierownik/menedzer projektu
oraz kierownik jednostki lub osoba wskazana merytorycznie do realizacji zamdwienia.

W przypadku projektéw finansowanych z udziatem srodkéw zewnetrznych za przeprowadzenie
postepowan zgodnie z wymogami wynikajgcymi z ustawy Pzp, wytycznych i Regulaminu
odpowiada DZP przy wspotpracy z kierownikiem/menedzerem projektu. Za zachowanie zasad
wydatkowania srodkéw publicznych i innych wymogdw wynikajacych z zawartych umow na
dofinansowanie odpowiedzialny jest kierownik/menedzer projektu.

Rozdziat 7
ZAMOWIENIA Z DZIEDZINY NAUKI

Zapisy niniejszego rozdziatu Regulaminu dotyczg zamdwien z dziedziny nauki, o ktérych mowa
w art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp o wartosci mniejszej niz progi unijne, o ktérych wysokosci
mozna uzyska¢ informacje u pracownikdw DZP lub na stronie BIP w zaktadce Zamdwienia
Publiczne.
Zgodnie z art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp przepisdw ustawy Pzp nie stosuje sie do zamdwien,
ktdrych przedmiotem sg dostawy lub ustugi:
1) stuigce wytgcznie do celdw: badawczych, eksperymentalnych, naukowych Ilub

rozwojowych,
2) ktore nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji masowej stuzgcej osiggnieciu

rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéow badan lub rozwoju.
Zamoéwienia z dziedziny nauki kazdorazowo podlegajg zasadom wskazanym w rozdziale 3
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Regulaminu jak tez innym obowigzujagcym w Uczelni zasadom zwigzanym w szczegdlnosci z
procedowaniem wniosku o zgode na wydatek, koniecznoscig zawierania i obiegu umodw,
wtasciwym rozliczaniem faktur itp. posrednio lub bezposrednio zwigzane z wydatkowaniem
srodkow publicznych na cele z dziedziny nauki.

Zamoéwienia z dziedziny nauki muszg by¢ realizowane w szczegdlnosci w sposdb zapewniajacy

przejrzystos¢, rowne traktowanie podmiotow zainteresowanych wykonaniem zamodwienia oraz

z uwzglednieniem okoliczno$ci majgcych wptyw na jego udzielenie.

W Uczelni do zamdéwien z dziedziny nauki zaliczajg sie zamdwienia dotyczace okreslonych

rodzajowo wydatkdow, o ktérych mowa w zatgczniku do Zarzgdzenia nr 156/2019 Rektora UEW

w sprawie zasad wydatkowania srodkéw finansowych z subwencji oraz z funduszu badan

naukowych i komercjalizacji ich wynikdw w dyscyplinach prowadzonych na Uczelni,

przeznaczonych na utrzymanie i rozwdj potencjatu badawczego, ktdre:

1) nie dotycza zakupu sprzetu komputerowego, materiatéw eksploatacyjnych do urzadzen
drukujacych, artykutéw biurowych i papierniczych oraz innych grup asortymentowych w
zakresie dostaw lub ustug objetych Zarzgdzeniami Kanclerza okreslajgcymi zasady ich
zamawiania oraz

2) safinansowane z:

- srodkéw finansowych pochodzacych z subwencji i przeznaczonych na prowadzenie
dziatalnosci podstawowej katedr, finansowanie grantéw badawczych pracownikéw
wydziatéw, finansowanie dziatalnosci badawczej doktorantdw Szkoty Doktorskiej lub
innych zadan w obszarze prowadzenia badan,

- budzetéw projektow/ grantdw stuzgcych wytgcznie do celéw badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, finansowanych z programéw NCN,
NCBiR i NAWA,

- darowizn przekazanych Uczelni na dziatalnos¢ w obszarze nauki,

- funduszu badan naukowych i komercjalizacji ich wynikéw w dyscyplinach
prowadzonych na Uczelni, przeznaczonych na utrzymanie i rozwdj potencjatu
badawczego,

- funduszu badan naukowych dla doktorantéw i studentéw.

Celem zapewnienia zgodnosci wydatkowania srodkéw publicznych z ustawg Pzp, ustawg ofp i

Regulaminem, przed rozpoczeciem realizacji zaméwien z dziedziny nauki w ramach

projektu/grantu, osoba odpowiedzialna za zamdwienie przedktada w DZP zestawienie

planowanych wydatkéw w ramach przyznanych srodkdéw w projekcie zgodnie ze wzorem
stanowigcym zat. nr 11 do Regulaminu zatwierdzone przez osobe odpowiedzialng za

zamowienie oraz potwierdzone przez witasciwego pracownika Uczelni (COBN lub CZP) w

zakresie dostepnosci srodkow.

Na podstawie zestawienia, o ktdrym mowa w ust. 6 kierownik DZP ustala sposéb wydatkowania

przyznanych srodkdw. O ustalonym sposobie wydatkowania Srodkéw w zakresie objetym

otrzymanym wykazem kierownik DZP informuje mailowo osobe odpowiedzialng za zamdwienie

w terminie 14 dni od otrzymania wykazu.

Po ustaleniu przez DZP sposobu wydatkowania przyznanych srodkéw, zamdwienia z dziedziny
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nauki do wartosci zamdwienia nieprzekraczajgcej 50000 zt netto sg realizowane przez

jednostke organizacyjng Uczelni zgodnie z zasadami opisanymi w Czesci Il w sposdb wskazany

w rozdziale 10 (z tym, ze warto$¢ zamdwienia nie moze przekroczy¢ 50 000 zt netto) z

uwzglednieniem zapisdw rozdziatu 14 ust. 4, chyba ze w informacji przekazanej zgodnie z ust.

7 kierownik DZP ustali inaczej, w szczegdlnosci uwzgledniajagc obowigzki wynikajace z

wytycznych.

Po ustaleniu przez DZP sposobu wydatkowania przyznanych srodkéw, zamdwienia z dziedziny

nauki od wartos$ci zamdwienia od 50 000 zt netto do progdéw unijnych sg realizowane przez DZP

poprzez platforme:

1) jako zapytanie ofertowe o dostepie ograniczonym lub nieograniczonym,

2) zgodnie z trybami udzielania zamodwien wskazanymi w ustawie Pzp,

3) winny sposéb okreslony przez kierownika DZP.

Korzystanie z platformy zapewnia przejrzysto$¢ prowadzonych postepowan o udzielenie

zamoéwienia, réwne traktowanie wykonawcéw, zachowanie uczciwej konkurencji, obiektywizm

i bezstronnosé.

Zamowienia z dziedziny nauki przed wszczeciem postepowania przez DZP podlegajg rejestrac;i

w DZP zgodnie z wartosciami i zasadami wskazanymi w Regulaminie z uwzglednieniem zapisow

niniejszego rozdziatu, czyli:

1) o wartosci zaméwienia od 5 000 zt netto do kwoty nieprzekraczajgcej 50 000 zt netto w
oparciu o rozdziat 10 Regulaminu,

2) o wartosci zamoéwienia od 50 000 zt netto do progdéw unijnych zgodnie z ustaleniami z
kierownikiem DZP.

Powotanie sie na zamowienie z dziedziny nauki wymaga ztozenia w DZP podczas rejestracji

odpowiednio notatki lub wniosku o$wiadczenia o zamoéwieniu z dziedziny nauki (spetnianiu

wymogow, o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp), ktérego wzér stanowi zat. nr 10

do Regulaminu.
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CczesC i
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN O tACZNEJ WARTOSCI ZGODNIE Z PLANEM ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH PONIZEJ PROGU STOSOWANIA USTAWY PZP

Rozdziat 8
ZASADY OGOLNE DOTYCZACE UDZIELANIA ZAMOWIEN O tACZNEJ WARTOSCI ZGODNIE Z
PLANEM ZAMOWIEN PUBLICZNYCH PONIZEJ PROGU STOSOWANIA USTAWY PZP
Zgodnie z ustawg Pzp postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego o tgcznej wartosci
rocznej ponizej progu stosowania ustawy Pzp sg zwolnione z obowigzku stosowania ustawy Pzp,
lecz muszg by¢ dokonywane kazdorazowo zgodnie z zapisami Czesci | z zachowaniem zasad
wydatkowania srodkéw publicznych, ktére zostaty okreslone w ustawie ofp, jak tez zasad
wynikajgcych z Regulaminu, w szczegdlnosci odpowiednich rozdziatéw Czesci ll, czyli przede
wszystkim w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celéw, a takze umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, w wysokosci i terminach
wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
Zamowienia publiczne o facznej wartosci rocznej ponizej progu stosowania ustawy Pzp
podlegajg odpowiednim innym obowigzujgcym w Uczelni zasadom zwigzanym w szczegdlnosci
z procedowaniem wniosku o zgode na wydatek, koniecznoscig zawierania i obiegu umow,
wtasciwym rozliczaniem faktur itp.
Wartosci zamoéwien wskazane w niniejszym rozdziale dotyczg zaméwien publicznych, ktére nie
sg objete ani nie podlegajg innym zasadom wskazanym w Regulaminie (jak np. zamdwienia z
dziedziny nauki, zamdwienia w ramach projektéw).
Zamowienia publiczne o wartosci zaméwienia ponizej 5000 zt netto sg realizowane
samodzielnie przez jednostki organizacyjne majgc na uwadze prawidtowe wydatkowanie
srodkdéw publicznych oraz z uwzglednieniem pozostatych zasad opisanych w Regulaminie.
Postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci zamdwienia od 5 000 zt netto
tacznie do kwoty nieprzekraczajacej 20 000 zt netto (lub 50 000 zt netto w przypadku zamodwien
z dziedziny nauki zgodnie z rozdziatem 7) sg realizowane przez jednostki organizacyjne zgodnie
z zapisami rozdziatu 10.
Postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego o wartosci zamowienia od 20 000 zt netto
(lub 50 000 zt netto w przypadku zamoéwien z dziedziny nauki zgodnie z rozdziatem 7) tgcznie
do kwoty nieprzekraczajgcej progu stosowania ustawy Pzp s3 realizowane zgodnie z zapisami
rozdziatu 11.
Za prawidtowe przeprowadzenie i rozliczenie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego w danej jednostce organizacyjnej, do progu stosowania ustawy Pzp,
odpowiedzialnos¢ ponosi osoba odpowiedzialna za zamdwienie.
Czes$¢ 1l Regulaminu w odniesieniu do zaméwien publicznych o wartosci zamoéwienia ponizej
progu stosowania ustawy Pzp wprowadza ponizsze tryby przeprowadzenia postepowan o
udzielenie zamdwienia publicznego i wyboru wykonawcy:
1) rozeznanie rynku przeprowadzane przez jednostke organizacyjna,
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2) zapytanie ofertowe o dostepie nieograniczonym,
3) zapytanie ofertowe o dostepie ograniczonym (do wskazanego wykonawcy lub
wykonawcéw),
4) zamoéwienie zwolnione z procedury wyboru wykonawcy.
9. Tryby wskazane w ust. 8 pkt 2 i 3 sg przeprowadzane przez DZP przy wspétudziale osoby
odpowiedzialnej za zamdwienie przy wykorzystaniu platformy.

Rozdziat 9
ZWOLNIENIA Z PROCEDURY WYBORU WYKONAWCY W KWOTACH PONIZEJ PROGU STOSOWANIA
USTAWY PzpP

1. Niniejszy rozdziat Regulaminu wskazuje rodzaje zamdwien publicznych o wartosci zamoéwienia
ponizej progu stosowania ustawy Pzp, w odniesieniu do ktérych nie ma obowigzku
przeprowadzania procedury wyboru wykonawcy.

2. W tych przypadkach wszelkie zapisy Regulaminu w zakresie zasad ogdlnych rozdziatu 3 i 8 oraz
zasad uzaleznionych od wartosci zamowienia opisanych w rozdziale 10 i 11 Regulaminu
pozostajg w mocy i obowigzujg wszystkie jednostki organizacyjne.

3. Oznacza to, ze w przypadku zamoéwien publicznych od kwoty 5000 zt netto osoba
odpowiedzialna za zamdwienie zobowigzana jest dopetni¢ wszelkie obowigzki wskazane
odpowiednio w rozdziale 10 i 11 Regulaminu poza przeprowadzeniem procedury wyboru
wykonawcy. Przed rejestracjg w DZP w tresci notatki z przeprowadzenia rozeznania rynku
stanowigcej zat. nr 2 do Regulaminu lub we wniosku w sprawie wszczecia postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego w kwocie od 20 000 zt netto do progu stosowania ustawy
Pzp stanowigcym zat. nr 4 do Regulaminu osoba odpowiedzialna za zamowienie zaznacza, iz
zamowienie jest zwolnione z procedury wyboru wykonawcy.

4. Poza wskazanymi w ust. 6 ponizej zamowieniami publicznymi zwolnieniu z procedury wyboru
wykonawcy podlegajg takze zamdwienia publiczne konieczne do udzielenia, gdy ze wzgledu na
wazny interes Uczelni zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdéwienia. W takiej sytuacji osoba
odpowiedzialna za zamdwienie do dokumentéw podlegajgcych rejestracji w DZP przedktada
zgode kierownika zamawiajacego na zwolnienie z procedury wyboru wykonawcy.

5. Zasady udzielania zamdwien publicznych w sytuacjach awaryjnych zostaty opisane w rozdziale
16.

6. Nie jest konieczne przeprowadzanie procedury wyboru wykonawcy w ponizszych
zamowieniach publicznych o wartosci ponizej progu stosowania ustawy Pzp, chyba ze przepisy
zewnetrzne jak np. wytyczne lub regulacje wewnetrzne Uczelni stanowig inaczej:

- zakup biletéw komunikacji krajowej i miedzynarodowej,

- zakup biletéw parkingowych,

- optaty konferencyjne

- sktadki i optaty cztonkowskie Uczelni np. w towarzystwach naukowych,
- optaty administracyjne, bankowe, sgdowe i skarbowe,

- optaty zwigzane z akredytacja,

- ogtoszenia Uczelni w $Srodkach masowego przekazu,
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- ustugi prawne w zakresie zastepstwa procesowego, notarialnego poswiadczania i
uwierzytelniania dokumentoéw,
- ustugi cateringowe i gastronomiczne,
- ustugi hotelarskie,
- ustugi edukacyjne i szkoleniowe,
- ustugi serwisu i przegladédw samochodow stuzbowych,
- zamowienia okolicznosciowe (np. kwiaty, upominki, itp.),
- zakupy artykutéw spozywczych,
- zakupy ksigzek,
- zakupy baz danych,
- ustugi badawcze i ankietowe,
- ustugi ttumaczeniowe,
- ustugi dot. recenzji i publikacji artykutow/prac/ksigzek etc.,
- diety i zwrot kosztéw podrdzy stuzbowych.
7. Osoba odpowiedzialna za zamdéwienie moze w kazdym z powyzszych przypadkéw podjgé
decyzje o przeprowadzeniu procedury wyboru wykonawcy zgodnie z zapisami Regulaminu
wskazanymi w rozdziale 10 i 11 pomimo braku takiego obowigzku.

Rozdziat 10
PROCEDURY UDZIELENIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI OD 5 000 Z NETTO DO KWOTY
NIEPRZEKRACZAJACEJ 20 000 Zt NETTO

1. Postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci od 5 000 zt netto facznie do
kwoty nieprzekraczajgcej 20 000 zt netto sg prowadzone przez jednostki organizacyjne Uczelni
zgodnie z zasadami dotyczacymi wydatkowania $rodkéw publicznych wskazanymi w
Regulaminie.

2. Zanim zamodwienie publiczne zostanie udzielone, nalezy dokona¢ rozeznania rynku w celu
wybrania wykonawcy, ktdory zapewni odpowiednig jakos¢ i cene przedmiotu zamdwienia przy
uwzglednieniu potrzeb jednostki organizacyjnej z zachowaniem zasad zapewnienia
konkurencyjnosci, réwnego traktowania wykonawcdw i racjonalnego wydatkowania Srodkéw
publicznych.

3. Za prawidtowe przeprowadzenie rozeznania rynku i wyboru wykonawcy odpowiada osoba
odpowiedzialna za zamowienie.

4. Jednostka organizacyjna przeprowadza rozeznanie rynku poprzez wystanie zapytania
ofertowego przygotowanego w oparciu o wzor stanowigcy zat. nr 1 do Regulaminu do
potencjalnych wykonawcéw. Zapytanie ofertowe kieruje sie do takiej liczby wykonawcéw,
ktéra zapewni odpowiedni poziom konkurencyjnosci oraz wybdr najkorzystniejszej oferty.
Termin sktadania ofert wyznacza osoba odpowiedzialna za zamdwienie.

5. Dopuszcza sie wystanie zapytania ofertowego do jednego wykonawcy, jesli na rynku z przyczyn
obiektywnych (np. ochrona praw wytgcznych, zamdwienie realizowane u producenta lub
jedynego przedstawiciela wykonawcy na terenie Polski, przedmiot zamdwienia jest zwigzany z
dziatalnoscig twdrczg i artystyczng itp.) wystepuje tylko jeden wykonawca i osoba
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10.

11.

12.

13.

14.

odpowiedzialna za zamdwienie do notatki rejestrowanej w DZP dotgczy dokumenty lub
wyjasnienia wskazujgce na fakt, ze dane zamodwienie publiczne moze wykona¢ tylko jeden
wykonawca. Tres¢ dokumentéw i wyjasnien nie moze budzi¢ watpliwosci co do mozliwosci
wystania zapytania ofertowego tylko do jednego wykonawcy.
Kazdorazowo jednostka organizacyjna moze skorzysta¢ z mozliwosci przeprowadzenia
rozeznania rynku przez pracownikéw DZP z wykorzystaniem platformy. W tym celu nalezy
skontaktowac sie z pracownikiem DZP. Na kazdym etapie rozeznania rynku pracownicy DZP
stanowig wsparcie dla jednostki organizacyjnej i osoby odpowiedzialnej za zamdwienie.
Zapytanie ofertowe, przygotowane przy wspotpracy jednostki organizacyjnej i DZP, moze zostac
umieszczone na platformie jako postepowanie o udzielenie zaméwienia z dostepem
nieograniczonym lub ograniczconym. W pierwszym przypadku DZP umieszcza zapytanie
ofertowe na platformie w sposdb umozliwiajgcy kazdemu potencjalnemu wykonawcy ztozenie
oferty. W drugim przypadku zapytanie ofertowe wysytane jest jedynie do wskazanej przez
jednostke organizacyjng liczby wykonawcéw, ktérzy w odpowiedzi na nie mogg ztozy¢ oferte.

Korzystanie z platformy zapewnia przejrzystos¢ prowadzonych postepowan o udzielenie

zamowienia, réwne traktowanie wykonawcdéw, zachowanie uczciwej konkurencji, obiektywizm

i bezstronnos¢.

Wykonawcy sktadajg oferty za pomocg platformy w terminie wyznaczonym na sktadanie ofert,

ustalonym pomiedzy jednostkg organizacyjng a DZP. Otrzymane oferty sg przekazywane przez

DZP do jednostki organizacyjnej.

Po otrzymaniu ofert osoba odpowiedzialna za zamdwienie moze przeprowadzi¢ negocjacje z

jednym, kilkoma lub ze wszystkimi wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty, w celu poprawy

warunkéw realizacji zamoéwienia.

Po przeprowadzeniu rozeznania rynku osoba odpowiedzialna za zamdéwienie przygotowuje

notatke z przeprowadzenia rozeznania rynku w oparciu o wzér, ktéry stanowi zat. nr 2 do

Regulaminu.

Do notatki dotgcza oferte wybranego wykonawcy, a w przypadku przeprowadzenia negocjacji,

o ktérych mowa w ust. 10 dodatkowo protokét z przeprowadzonych czynnosci negocjacyjnych.

Mozliwe jest odstgpienie od sporzadzenia umowy, jesli zamodwienie publiczne dotyczy

nieskomplikowanych dostaw lub ustug, obiektywnej potrzeby nagtego dokonania zakupu itp. W

takiej sytuacji jednostka organizacyjna w notatce wskazuje uzasadnienie prosby odstgpienia od

obowigzku sporzadzenia umowy i musi w tym zakresie uzyskac¢ zgode kierownika SOP przed
rejestracjg notatki w DZP. Mozliwos¢ odstgpienia od umowy nie dotyczy:

1) robdt budowlanych,

2) ustug projektowych,

3) licencji na oprogramowanie,

4) S$rodkéw trwatych na kwote przekraczajgcg 10 000 zt netto,

5) zamowien publicznych realizowanych na wniosek Samorzgdu Studenckiego lub organizacji
studenckich, kot naukowych na kwote dostaw lub ustug od 5 000 zt netto od jednego
wykonawcy.

Notatka po zatwierdzeniu przez osobe odpowiedzialng za zamowienie i dotaczeniu
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15.

16.

17.

dokumentacji z przeprowadzonego postepowania podpisywana jest w ponizszej kolejnosci:

1) przez Kwestora w celu kontrasygnaty,

2) przez kierownika SOP - wyfacznie w przypadku wniosku o odstgpienie od sporzadzenia
umowy zgodnie z ust. 13,

3) przez pracownika DZP na potwierdzenie rejestracji.

Po rejestracji notatki w DZP:

1) w przypadku, gdy kierownik SOP nie podjat decyzji o odstgpieniu od sporzgdzenia umowy,
osoba odpowiedzialna za zamodwienie przekazuje notatke wraz z ofertg wybranego
wykonawcy do SOP celem sporzgdzenia umowy,

2) w przypadku, gdy kierownik SOP podjat decyzje o odstgpieniu od sporzadzenia umowy,
pracownik DZP przygotowuje zamodwienie w oparciu o wzdr stanowigcy zat.nr3 do
Regulaminu oraz dostarczong dokumentacje z przeprowadzonego postepowania, a
nastepnie przekazuje mailowo osobie odpowiedzialnej za zamdwienie w terminie 7 dni od
otrzymania notatki do rejestracji.

Jednostka organizacyjna sktada zamdwienie przygotowane zgodnie z ust. 15 pkt 2 u wybranego

wykonawcy. Zamowienie podpisuje ze strony Uczelni osoba odpowiedzialna za zamdwienie, a

ze strony wykonawcy osoba reprezentujgca wykonawce. Skan zamdéwienia podpisanego przez

obie strony osoba odpowiedzialna za zamdwienie przekazuje niezwtocznie po jego otrzymaniu
do DZP.

Jednostka organizacyjna przeprowadza rozeznanie rynku i sktada zamodwienie za pomoca

poczty mailowej, faksem lub w inny sposéb umozliwiajgcy skuteczne dotarcie do wykonawcow.

Rozdziat 11
PROCEDURY UDZIELENIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI OD 20 000 Zt NETTO DO
KWOTY NIEPRZEKRACZAJACEJ PROGU STOSOWANIA USTAWY PZP

Rozpoczecie kazdego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci od 20 000

zt netto do kwoty nieprzekraczajacej progu stosowania ustawy Pzp, nastepuje poprzez

wypetnienie i ztozenie w DZP kompletnego wniosku, ktérego wzér stanowi zat. nr 4 do

Regulaminu (wraz z dokumentem oszacowania wartosci zamodwienia (w oparciu o zat. nr 6 do

Regulaminu) oraz OPZ (w oparciu o zat. nr 7 do Regulaminu)). Wniosek sktada osoba

odpowiedzialna za zamdwienie zainteresowana zamowieniem (w przypadku zamoéwien

publicznych realizowanych dla catej Uczelni na podstawie umdéw ogdlnouczelnianych — w

porozumieniu z odpowiednimi w danym obszarze dziatalnosci Uczelni jednostkami

organizacyjnymi lub pracownikami Filii).

Dokument oszacowania wartosci zamdwienia oraz OPZ sg skfadane:

1) wraz z wnioskiem w przypadku postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego w
szczegblnosci na roboty budowlane, ustugi projektowe, dot. umdéw ogdlnouczelnianych,
sktadanych przez DZL, Cl, DZN, DIR, DTO,

2) wraz z wnioskiem w przypadku postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
finansowanych lub wspoétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych np. ze sSrodkéw unijnych,

3) w pozostatych przypadkach niewymienionych powyzej na prosbe kierownika DZP.
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11.

Dokument oszacowania wartosci zamowienia sktada sie w formie pisemnej, natomiast OPZ
moze zostaé wystany na adres mailowy DZP: dzp@ue.wroc.pl.

Wraz z OPZ przygotowanym zgodnie z zat. nr 7 do Regulaminu osoba odpowiedzialna za
zamoéwienie w celu uszczegétowienia OPZ przesyta do DZP wszelkie dodatkowe informacje i
dokumenty niezbedne do prawidiowego przygotowania postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

Wszelkie procedury udzielania zamdwien publicznych, o wartosci od 20 000 zt netto do kwoty

nieprzekraczajgcej progu stosowania ustawy Pzp realizowane sg co do zasady przez DZP przy

wspotudziale osoby odpowiedzialnej za zamdwienie z uwzglednieniem przepiséw ustawy ofp,

ustawy Pzp, wytycznych i Regulaminu, chyba ze zamdwienie publiczne podlega zwolnieniu z

procedury wyboru wykonawcy zgodnie z rozdziatem 9.

W przypadku zaméwien finansowanych ze srodkow zewnetrznych wniosek podpisuje

kierownik/menedzer projektu oraz osoba odpowiedzialna za zamdwienie. W przypadku

whniosku wskazujgcego na odpowiedzialno$¢ za zamoéwienie wiekszej liczby jednostek
organizacyjnych, DZP moze podczas rejestracji wskaza¢ dodatkowe osoby odpowiedzialne za
zamowienie, ktére powinny podpisac¢ wniosek przed ztozeniem go w DZP.

Wypetniony wniosek (wraz z dokumentem oszacowania wartos$ci oraz OPZ) jest procedowany

W ponizszy sposob:

1) osoba odpowiedzialna za zamdwienie uzyskuje potwierdzenie dostepnosci srodkéw w
sposOb przewidziany w Zarzadzeniu Rektora w sprawie akceptacji wnioskdw o zgode na
wydatek,

2) osoba odpowiedzialna za zamdwienie uzyskuje kontrasygnate Kwestora,

3) wniosek jest rejestrowany w DZP,

4) DZP przedktada wniosek do zatwierdzenia kierownika zamawiajgcego.

O zatwierdzeniu wniosku przez kierownika zamawiajgcego DZP informuje osobe

odpowiedzialna za zamodwienie.

Otrzymanie od kierownika zamawiajgcego zatwierdzonego wniosku, a od osoby

odpowiedzialnej za zamodwienie dokumentu oszacowania wartosci zamoéwienia i OPZ

przygotowanych zgodnie z Regulaminem rozpoczyna w Uczelni bieg procedury w zakresie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Kierownik DZP ustala sposdéb i tryb przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego. Jesli postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego bedzie realizowane

przez DZP, wéwczas kierownik DZP wskazuje na wniosku pracownika DZP, ktéry bedzie
prowadzit postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego.

DZP przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci od 20 000 zt

netto do kwoty nieprzekraczajgcej progu stosowania ustawy Pzp w jednej z dwdch ponizszych

trybow:

1) zapytanie ofertowe o dostepie nieograniczonym — publikowane na platformie, kazdy
wykonawca zainteresowany postepowaniem moze ztozy¢ oferte,

2) zapytanie ofertowe o dostepie ograniczonym — wysytane poprzez platforme do min. 3
potencjalnych wykonawcéw, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych

20


mailto:dzp@ue.wroc.pl

12.

13.

14.

15.

16.

wykonawcdédw danego zamdwienia publicznego.

Dopuszcza sie wystanie zapytania ofertowego do jednego wykonawcy, jesli na rynku z przyczyn

obiektywnych (np. ochrona praw wytgcznych, zamdéwienie realizowane u producenta lub

jedynego przedstawiciela wykonawcy na terenie Polski, przedmiot zamdwienia jest zwigzany z

dziatalnoscig twodrczg i artystyczng itp.) wystepuje tylko jeden wykonawca i jednostka

organizacyjna do wniosku rejestrowanej w DZP dotgczy dokumenty wskazujgce na fakt, ze dane
zamowienie publiczne moze wykonaé tylko jeden wykonawca.

DZP zastrzega sobie zastosowanie do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego odpowiednich zapiséw ustawy Pzp w zakresie wspomagajagcym prawidtowe

przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcy.

Przygotowanie merytorycznej czesci postepowania — gtdwnie w zakresie OPZ — jest

obowigzkiem jednostki organizacyjnej sktadajacej wniosek. Nadzéor nad prawidtowym

sporzgdzeniem OPZ sprawuje osoba odpowiedzialna za zamdwienie w porozumieniu z

kierownikiem lub pracownikiem DZP.

Osoba odpowiedzialna za zamdwienie w porozumieniu z pracownikiem lub kierownikiem DZP

ustala warunki udziatu w postepowaniu, kryteria oceny ofert oraz wszelkie inne informacje

niezbedne do uruchomienia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

DZP przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego w szczegdlnosci

poprzez wykonanie ponizszych czynnosci:

1) weryfikacje otrzymanego OPZ, w szczegdlnosci pod katem zgodnosci z ustawg Pzp,
Regulaminem i wytycznymi,

2) opracowanie tresci zapytania ofertowego i innych dokumentéw dotyczgcych postepowania
we wspotpracy z jednostka organizacyjng,

3) opublikowanie zapytania ofertowego na platformie lub wystanie za pomoca platformy do
min. 3 wykonawcow wskazanych przez osobe odpowiedzialng za zamdwienie,

4) opublikowanie ogtoszenia w bazie konkurencyjnosci lub na stronie BIP, jesli jest to
wymagane przepisami ustawy Pzp lub wytycznych,

5) prowadzenie korespondencji z wykonawcami, przesytanie i publikowanie wyjasnien i zmian
zapytania ofertowego,

6) dokonanie otwarcia, badania i oceny ofert,

7) zweryfikowanie spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu i niepodleganiu wykluczeniu
z postepowania,

8) przygotowanie propozycji ewentualnego odrzucenia ofert i wykluczenia wykonawcdow,

9) przeprowadzenie ewentualnych negocjacji z jednym, kilkoma lub wszystkimi oferentami w
celu poprawy warunkow realizacji zaméwienia.

10) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia
postepowania,

11) przekazanie dokumentacji z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego do SOP celem przygotowania umowy na realizacje ustugi/dostawy/roboty
budowlanej,

12) uczestniczenie w obiegu umowy zgodnie z wewnetrznymi regulacjami Uczelni w tym
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zakresie,

13) w przypadkach wymaganych przepisami zewnetrznymi przygotowanie protokotu z
postepowania,

14) dokumentowanie i archiwizowanie przebiegu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

Pracownik DZP prowadzacy dane postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego ustala z

jednostkag organizacyjng sktadajgcg wniosek termin opublikowania zaméwienia publicznego

oraz termin skfadania ofert, z tym ze:

1) termin sktadania ofert w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego na dostawy
lub ustugi nie moze by¢ krétszy niz 7 dni;

2) termin sktadania ofert w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego na roboty
budowlane nie moze by¢ krétszy niz 14 dni,

chyba ze krétszy termin sktadania ofert zostat ustalony pomiedzy kierownikiem DZP oraz osobg

odpowiedzialng za zamédwienie.

Momentem rozpoczecia przygotowywania przez DZP dokumentacji postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego od 20 000 zt netto do kwoty nieprzekraczajgcej progu stosowania

ustawy Pzp do publikacji jest ztozenie w DZP kompletnej dokumentacji w danym postepowaniu.

Kompletna dokumentacja rozumiana jest jako:

1) poprawnie wypetniony i zatwierdzony przez kierownika zamawiajgcego wniosek w oparciu
o zat. nr 4 do Regulaminu,

2) OPZ przygotowany zgodnie z zasadami opisanymi w Regulaminie w oparciu o zat. nr 7 do
Regulaminu oraz pozostatg dokumentacje dotyczacg OPZ,

3) dokument oszacowania wartosci przygotowany w oparciu o zat. nr 6 do Regulaminu,

4) ustalenie w porozumieniu z DZP wszelkich innych warunkéw dotyczgcych danego
postepowania jak np. warunkdéw udziatu w postepowaniu, kryteridw oceny ofert itp.

Pracownik DZP prowadzacy postepowanie w terminie 3 dni roboczych od otrzymania

potwierdza osobie odpowiedzialnej za zamodwienie otrzymanie kompletnej dokumentacji

wskazanej w ust. 18 lub wskazuje w niej braki lub nieprawidtowosci.

Pracownik DZP przygotowuje dokumentacje w danym postepowaniu o udzielenie zamdwienia

publicznego od 20 000 zt netto do kwoty nieprzekraczajgcej progu stosowania ustawy Pzp w

czasie 7 dni roboczych od momentu potwierdzenia przez DZP ztozenia kompletnej

dokumentacji wskazanej w ust. 18, a nastepnie przekazuje jg mailowo do osoby

odpowiedzialnej za zamowienie celem uzyskania akceptacji lub wprowadzenia zmian.

Dokumentacja w danym postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego po ostatecznej

akceptacji przez osobe odpowiedzialng za zamdwienie jest procedowana przez pracownika DZP

zgodnie z ust. 11 oraz 17 niniejszego rozdziatu.

Minimalny czas od momentu opublikowania postepowania do momentu ztozenia ofert przez

wykonawcdw, przy zatozeniu braku sytuacji nieprzewidzianych, wynosi okoto 2-3 tygodnie w

zaleznosci od rodzaju zamowienia publicznego.

W zwigzku z powyzszym osoba odpowiedzialna za zamdwienie jest zobowigzana uwzgledniajac

czas potrzebny na obieg wniosku w Uczelni, przygotowanie i przeprowadzenie postepowania w
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DZP, jak tez uwzgledniajgc czas potrzebny na realizacje zamdwienia publicznego i ewentualne
sytuacje nieprzewidziane, odpowiednio wczesniej ztozy¢ wniosek w DZP.

DZP nie ponosi odpowiedzialnosci za zbyt pdine ztozenie w DZP wniosku przez jednostke
organizacyjng skutkujgce niemoznos$cig zrealizowania zamodwienia publicznego w
wyznaczonym terminie.

W przypadku zmian terminéw danej procedury zwigzanej z udzieleniem zamodwienia
publicznego lub innych istotnych okolicznosci dotyczacych prowadzonego postepowania,
pracownik DZP prowadzacy postepowanie, jest zobowigzany do poinformowania jednostki
organizacyjnej wskazanej na wniosku o zaistniatych zmianach i ustalenia dalszych dziatan.
Otrzymane w wyniku prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
oferty pracownik DZP przekazuje osobie odpowiedzialnej za zamdwienie celem ich weryfikacji
pod wzgledem merytorycznym.

W przypadku koniecznosci zwiekszenia kwoty przeznaczonej na realizacje zamdwienia osoba
odpowiedzialna za zamdwienie w porozumieniu z kierownikiem DZP, zobowigzana jest, przed
rozstrzygnieciem postepowania, przygotowac stosowne uzasadnienie oraz uzyskac¢ pisemna
akceptacje w tym zakresie kierownika zamawiajgcego, przy kontrasygnacie Kwestora. Pismo w
zakresie podwyzszenia kwoty przygotowuje DZP w porozumieniu z osobg odpowiedzialng za
zamowienie.

Zamoéwienia publicznego udziela sie wykonawcy, ktéry spetnit warunki udziatu w postepowaniu
o udzielenie zamoéwienia publicznego i przedstawit w wyniku zapytania ofertowego
najkorzystniejszg oferte w oparciu o wskazane w zapytaniu ofertowym kryteria oceny ofert.
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci zamdwienia od 20 000 zt netto
koniczy sie wraz z zawarciem pisemnej umowy z wybranym wykonawcg lub uniewaznieniem
postepowania w przypadkach okresSlonych w ustawie Pzp i przywotanych w danym
postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.

Po dokonaniu wyboru oferty najkorzystniejszej DZP przekazuje dokumentacje z
przeprowadzonego przez DZP postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego oraz inne
informacje z nim zwigzane do SOP celem sporzgdzenia umowy.

W przypadku zamoéwien zwolnionych z procedury wyboru wykonawcy w oparciu o rozdziat 9
oraz w przypadku wskazania jednego wykonawcy, ktéry moze wykonaé¢ zaméwienie, osoba
odpowiedzialna za zaméwienie wskazuje w zat. nr 4 do Regulaminu dane wybranego
wykonawcy oraz przekazuje dokumentacje oraz inne informacje zwigzane z danym
zamowieniem publicznym do SOP celem sporzgdzenia umowy.

Obieg umowy realizowany jest zgodnie z regulacjami wewnetrznymi Uczelni.

Umowe zawiera sie na czas oznaczony potrzebny do prawidtowej realizacji przedmiotu umowy.
Za realizacje umowy kazdorazowo odpowiada pracownik Uczelni wskazany w umowie przez
osobe odpowiedzialng za zamdwienie.

Po podpisaniu umowy SOP przekazuje niezwtocznie 1 egzemplarz umowy do DZP celem
dokumentowania i archiwizowania postepowania. Dopuszcza sie przekazanie do DZP kopii lub
skanu umowy.

W przypadku koniecznosci sporzadzenia aneksu do umowy zawartej w wyniku postepowania o
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37.

38.

udzielenie zamdwienia publicznego, ktére prowadzit DZP, jednostka organizacyjna lub
wykonawca przekazuje informacje w tym zakresie do DZP. Pracownik DZP prowadzacy
postepowanie inicjuje sporzadzenie aneksu przekazujgc przygotowany wzdér aneksu wraz z
zebrang dokumentacjg i/lub informacjami do kierownika SOP. Obieg aneksu realizowany jest
zgodnie z regulacjami wewnetrznymi Uczelni.

W przypadku uwag/zmian ze strony SOP lub BP do umoéw i/lub anekséw sporzadzanych przez
SOP bedgcych wynikiem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, SOP przekazuje
te uwagi/zmiany niezwtocznie do DZP oraz osoby odpowiedzialnej za zaméwienie.
Niedopuszczalne jest, ze wzgledu na odpowiedzialno$¢ wynikajgcy z przepiséw ustawy Pzp,
pomijanie DZP w procedurze procedowania umowy/aneksu bedacych wynikiem postepowan o
udzielenie zamdwienia publicznego.

Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania jest przechowywana i archiwizowana przez
DZP zgodnie z regulacjami wewnetrznymi obowigzujacymi w Uczelni.
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czesSC i

PROWADZENIE POSTEPOWAN O UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O tACZNEJ WARTOSCI

WG PLANU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH POWYZEJ PROGU STOSOWANIA USTAWY PZP

Rozdziat 12
OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN W REZIMIE USTAWY PZP

Wszelkie zamoéwienia publiczne o wartosci od progu stosowania ustawy Pzp wymagajg

ustawowo zachowania formy pisemnej i udzielane s3 jedynie wykonawcom wytonionym w

wyniku przeprowadzonych przez DZP postepowan w trybach przewidzianych przepisami

ustawy Pzp.

Uczelnie w zakresie zamowien publicznych jako kierownik zamawiajgcego reprezentuje Rektor

lub z jego upowaznienia Prorektorzy oraz Kanclerz i Zastepcy Kanclerza lub inne osoby

upowaznione przez Rektora w zakresie udzielonych im petnomocnictw.

Kierownik zamawiajgcego w rozumieniu ustawy Pzp odpowiada za organizacje systemu

zamoéwien w Uczelni oraz za prawidiowe stosowanie przepiséw z zakresu zamoéwien

publicznych, jak tez za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

Rektor udziela na okres swojej kadencji umocowania kierownikowi DZP do przygotowywania i

przeprowadzania postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych w imieniu kierownika

zamawiajgcego.

Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci

zwigzane 1z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia po stronie

zamawiajgcego lub osoby mogace wptyngc na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce
zamowienia podlegajg wytaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli poich stronie wystepuje
konflikt interesow.

Konflikt intereséw wystepuje, gdy osoby wskazane powyze;j:

1) ubiegajg sie o udzielenie tego zamowienia;

2) pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewierstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sg
zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostajg we wspdlnym pozyciu
z wykonawcg, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organdw zarzadzajacych lub organéw
nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia pozostawaty w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg, otrzymywaty od wykonawcy wynagrodzenie z
innego tytutu lub byty cztonkami organdw zarzadzajgcych lub organdéw nadzorczych
wykonawcdw ubiegajgcych sie o udzielenie zamédwienia;

4) pozostajgz wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje uzasadniona
watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z postepowaniem o
udzielenie zamdwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub posredniego interesu
finansowego, ekonomicznego Iub osobistego w okreslonym rozstrzygnieciu tego
postepowania,
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11.

12.

5) jezeli zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w art. 228-230a, art. 270, art.
276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 2964, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. — Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2021r. poz. 408, z pézn. zm.), o ile nie nastgpito
zatarcie skazania.

Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci

zwigzane 1z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia po stronie

zamawiajgcego lub osoby mogace wptynac na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce
zamowienia skfadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
os$wiadczenia, w formie pisemnej oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych

mowa w ust. 6.

Wzér oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 7, stanowi zatgcznik nr 12 do Regulaminu. Przed

odebraniem oswiadczenia kierownik zamawiajgcego lub kierownik DZP (w przypadku

powierzenia kierownikowi DZP czynnosci w postepowaniu) uprzedza osoby sktadajgce
oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia. Nadzér nad
sktadaniem oswiadczen sprawuje kierownik lub wyznaczony pracownik DZP.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 1-4, sktada sie niezwtocznie

po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie

pozniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 5, sktada sie przed

rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o

udzielenie zamdwienia.

Kierownik zamawiajgcego:

1) zatwierdza tres¢ wniosku,

2) powotuje komisje przetargowg,

3) zatwierdza tres¢ dokumentéw przetargowych, w szczegélnosci tresc¢ SIWZ,

4) podpisuje umowe o realizacje zamoéwienia publicznego,

5) odpowiada za organizacje i nadzdr nad prawidtowym stosowaniem przepiséw dotyczacych
zamowien publicznych w podlegtych jednostkach.

Kierownik DZP w zakresie udzielonego mu petnomocnictwa:

1) wskazuje procedure i tryb udzielenia zamdéwienia publicznego,

2) wyznacza pracownika DZP do prowadzenia postepowania o udzielenia zamdwienia
publicznego,

3) podpisuje pisma wysytane do wykonawcéw,

4) zatwierdza wyjasnienia tresci SIWZ i zmiany ogtoszenia,

5) zatwierdza informacje dotyczagce wykluczenia wykonawcdw, odrzucenia ofert i
uniewaznienia postepowania,

6) zatwierdza wybor najkorzystniejszej oferty,

7) zatwierdza protokdt postepowania,

8) reprezentuje Uczelnie podczas kontrolii przed organami administracji publicznej w zakresie
zamowien publicznych,
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9) nadzoruje zadania wykonywane przez pracownikéw DZP.

Wszelkie postepowania o udzielanie zamdwien publicznych o wartos$ci zamdwienia od progu

stosowania ustawy Pzp realizowane sg przez DZP przy wspoétudziale (w zaleznosci od potrzeby):

1) osoby odpowiedzialnej za zamdwienie,

2) komisji przetargowej, jesli taka zostata powotana,

3) innych, wyznaczonych do tego celu oséb.

Procedura udzielenia zamdwienia, ktérg realizuje DZP konczy sie z chwilg zawarcia umowy lub

uniewaznienia postepowania oraz publikacjg stosownego ogtoszenia, natomiast nadzér nad

prawidtowym wykonaniem zamodwienia (realizacja umowy) petni osoba odpowiedzialna za
zamowienie.

Kompletna dokumentacja dotyczgca procedur udzielania zamdwien publicznych

archiwizowana jest i przechowywana w DZP. Wszystkie osoby zainteresowane majg prawo do

wgladu w tg dokumentacje, do jej powielenia w catosci lub w czesci w porozumieniu z DZP.

DZP realizujac postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych jest zobowigzany do:

1) prowadzenia rejestréw zaméwien publicznych,

2) sprawdzenia pod wzgledem formalnym otrzymywanych wnioskéw wraz z zatgcznikami i ich
rejestracji,

3) sporzadzania kompletnej dokumentacji w postepowaniach,

4) publikacji wtasciwych ogtoszen odpowiednio w: BZP, platformie e-Zamdwienia, DUUE,
bazie konkurencyjnosci, na platformie i stronie BIP,

5) sporzadzania i przesytania sprawozdan i informacji do Prezesa UZP w zwigzku z
prowadzonymi przez DZP postepowaniami, w tym rocznego sprawozdania z udzielonych
zamowien publicznych,

6) zarzadzania platformg i strong BIP (zaktadka Zamoéwienia Publiczne),

7) wystawiania w imieniu zamawiajgcego referencji dla wykonawcéw potwierdzajgcych
prawidtowe wykonanie zaméwien publicznych,

8) przechowywania dokumentac;ji z przeprowadzonych postepowan
i przekazywania jej do Archiwum zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni zasadami.

Rozdziat 13

KOMISJA PRZETARGOWA
Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego powotywanym,
zgodnie z wnioskiem o jej powotanie, do oceny ofert oraz innych czynnosci w postepowaniu lub
zwigzanych z przygotowaniem postepowania.
Komisja przetargowa w szczegdlnosci przedstawia kierownikowi zamawiajgcego wyniki oceny
ofert oraz propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania o
udzielenie zamdwienia.
Cztonkéw komisji przetargowej w liczbie co najmniej trzech oséb (w tym bezwzglednie
pracownik DZP) powotuje i odwotuje kierownik zamawiajgcego. Wniosek o powotanie komisji
przetargowej sktada do SOP kierownik DZP w porozumieniu z osoba odpowiedzialng za
zamowienie.
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Komisja przetargowa moze miec¢ charakter staty lub by¢ powotywana do kazdego postepowania

oddzielnie.

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

postepowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci specjalnych, kierownik

zamawiajgcego, z wfasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze powotaé
biegtych.

Jezeli wartos¢ zamdwienia jest wieksza niz progi unijne, komisja przetargowa musi zostac

powotana obowigzkowo. W pozostatych przypadkach komisja przetargowa moze by¢ powotana

na wspomniany powyzej wniosek o powotanie komisji przetargowej w porozumieniu z osobg
odpowiedzialng za zamdéwienie (takze w postepowaniach ponizej progu stosowania ustawy

Pzp).

Komisja przetargowa zobowigzana jest prowadzi¢ swoje dziatania i czynnosci zgodnie z ustawa

Pzp i niniejszym rozdziatem.

Pracg komisji kieruje przewodniczacy, ktory:

1) organizuje prace komisji przetargowej,

2) wyznacza zadania cztonkom komisji,

3) reprezentuje komisje przed kierownikiem zamawiajgcego,

4) nadzoruje prawidtowe przeprowadzenie postepowania.

Sekretarz komisji przetargowej:

1) przygotowuje wszelkie pisma dotyczace dziatan komisji przetargowej,

2) sprawuje nadzér nad dokumentacjg z prac komisji przetargowej, w szczegdlnosci nad
protokotami z posiedzen komisji przetargowej, wnioskami i pismami przekazywanymi do
kierownika zamawiajgcego i innych pracownikéw Uczelni, wspétpracg z biegtymi, jesli
zostali powotani oraz oswiadczeniami sktadanymi przez cztonkdéw komisji przetargowej
wskazanymi w ust. 13 niniejszego rozdziatu,

3) powinien by¢ z zasady pracownik DZP prowadzgcy dane postepowanie.

Cztonkowie komisji przetargowej wykonujg prace wskazane im przez przewodniczacego na

posiedzeniach lub indywidualnie w sposdb rzetelny i obiektywny, kierujac sie wytgcznie

przepisami prawa powszechnie obowigzujagcego i wewnetrznymi regulacjami Uczelni,
posiadang wiedzg i doswiadczeniem, zachowujac bezstronnos$é i poufnos¢ w zakresie pracy
komisji przetargowe;j.

Wszelkie uzyskane przez cztonkdéw komisji przetargowej informacje zwigzane z jej pracg objete

sg tajemnicy stuzbowsa.

Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci

zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia po stronie

Zamawiajgcego lub osoby mogace wptynaé na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce

zamowienia podlegajg wytgczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli po ich stronie wystepuje

konflikt intereséw opisany w rozdziale 12 ust. 6.

Cztonkowie komisji oraz osoby, ktdre wykonywaty czynnosci w postepowaniu sktadajg pisemne

oswiadczenia, pod rygorem odpowiedzialnos$ci karnej, o braku lub istnieniu okolicznosci, o

ktorych mowa w art. 56 ustawy Pzp.
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Rozdziat 14
OPIS PROCEDUR PRZYGOTOWANIA | PRZEPROWADZANIA POSTEPOWAN O UDZIELENIE
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH OD PROGU STOSOWANIA USTAWY PZP

Postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego od progu stosowania ustawy Pzp

prowadzone jest wytgcznie przez DZP we wspodtdziataniu z osobg odpowiedzialng za

zamowienie oraz komisjg przetargowa, jezeli w danym postepowaniu zostata powotana.

Pozostajg w mocy wszelkie zasady ogdlne w zakresie udzielania zaméwien opisane w Czesci |

Regulaminu.

Rozpoczecie kazdego postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego o wartosci od progu

stosowania ustawy Pzp, nastepuje na podstawie wypetnionego i ztozonego w DZP kompletnego

whniosku, ktérego wzor stanowi zat. nr 5 do Regulaminu (wraz z dokumentem oszacowania
wartosci (w oparciu o zat. nr 6 do Regulaminu) oraz OPZ (w oparciu o zat. nr 7 do Regulaminu)).

Whiosek sktada osoba odpowiedzialna za zamdwienie (w przypadku zamédwien publicznych

realizowanych dla catej Uczelni w porozumieniu z odpowiednimi w danym obszarze dziatalnosci

Uczelni jednostkami organizacyjnymi lub pracownikami Filii).

Zamowienia publiczne w obszarach wskazanych ponizej realizowane sg tylko i wytgcznie

poprzez jednostki organizacyjne odpowiedzialne za dane obszary dziatalnos$ci Uczelni, wsréd

ktorych w szczegdlnosci mozna wyrdznic ponizsze:

1) Cl — dostawa sprzetu komputerowego (komputery stacjonarne, terminale komputerowe,
monitory, tablety, komputery przenosne, serwery) oraz ich czesci zamiennych, a takze
drukujgcego (urzadzenia wielofunkcyjne, drukarki, skanery, faksy, kserokopiarki) oraz
audiowizualnego i telefonicznego, urzadzen pamieci masowej, urzadzen sieciowych,
urzgdzen zwigzanych z bezpieczenistwem danych, dostawa licencji i oprogramowania w
zakresie systemdw operacyjnych oraz pakietéw biurowych w tym licencji dostepowych do
oprogramowania biurowego, oprogramowania serwerowego i specjalistycznego
zwigzanego z utrzymaniem zasobdéw informatycznych oraz bezpieczeristwem danych
utrzymywanych w ramach centréw przetwarzania danych lub rozwigzan chmurowych w
ramach rozwigzan administrowanych przez Cl oraz wsparcia rozwigzan administrowanych
technicznie przez Cl,

2) DZN — ustuga ochrony, ustuga sprzatania budynkéw, dostawa mebli i krzeset,

3) DIR-roboty budowlane, ustugi projektowe,

4) Wydawnictwo — ustugi przygotowania i druku publikacji,

5) BGW - dostawa ksigzek,

6) CP — dostawa artykutéw promocyjnych, ustugi zwigzane z promocjg Uczelni,

7) DZL — dostawy stuzgce pracownikom Uczelni w szczegdlnosci: artykutéw biurowych i
papierniczych, wizytowek, pieczatek, wody mineralnej, srodkow czystosci, materiatow
eksploatacyjnych do urzadzern drukujgcych, sprzetu AGD, odziezy BHP, akcesoriéw
komputerowych, materiatéw budowlanych, elektrycznych, wodno-kanalizacyjnych,
stolarskich itp.,

8) KO — ustugi pocztowe i kurierskie, ustugi zwigzane z paczkomatami.
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11.

12.

13.

14.

Podpisany przez kierownika jednostki kompletny wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 jest

procedowany w sposéb nastepujacy:

1) osoba odpowiedzialna za zamdéwienie uzyskuje potwierdzenie dostepnosci srodkéw w
sposOb przewidziany w Zarzadzeniu Rektora w sprawie akceptacji wnioskdw o zgode na
wydatek,

2) osoba odpowiedzialna za zaméwienie uzyskuje kontrasygnate Kwestora,

3) wniosek jest rejestrowany w DZP,

4) DZP przedktada wniosek do zatwierdzenia kierownika zamawiajgcego.

Kierownik DZP podczas rejestracji wskazuje na wniosku pracownika DZP, ktéry bedzie prowadzit

postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego.

O zatwierdzeniu wniosku przez kierownika zamawiajagcego DZP informuje osobe

odpowiedzialna za zamowienie.

Otrzymanie od kierownika zamawiajgcego zatwierdzonego wniosku, a od osoby

odpowiedzialnej za zamodwienie dokumentu oszacowania wartosci zamodwienia i OPZ

przygotowanych zgodnie z Regulaminem rozpoczyna w Uczelni bieg procedury w zakresie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Dokument oszacowania wartosci zamodwienia sktada sie w formie pisemnej, natomiast OPZ

moze zosta¢ wystany na adres mailowy DZP: dzp@ue.wroc.pl.

Wraz z OPZ przygotowanym zgodnie z zat. nr 7 do Regulaminu osoba odpowiedzialna za
zamoéwienie w celu uszczegétowienia OPZ przesyta do DZP wszelkie dodatkowe informacje i
dokumenty niezbedne do prawidiowego przygotowania postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

Przygotowanie merytorycznej czesci postepowania — gtdwnie w zakresie OPZ - jest
obowigzkiem jednostki organizacyjnej sktadajgcej wniosek. Nadzér nad prawidiowym
sporzgdzeniem OPZ sprawuje osoba odpowiedzialna za zamdéwienie w porozumieniu z
kierownikiem DZP.

Osoba odpowiedzialna za zamdwienie lub komisja przetargowa w przypadku jej powotania
przekazuje do DZP informacje o proponowanych warunkach udziatu w postepowaniu,
kryteriach oceny ofert oraz wszelkie inne informacje niezbedne do uruchomienia postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego.

W przypadku postepowan o wartosci réwnej lub przekraczajgcej progi unijne osoba
odpowiedzialna za zamodwienie sporzgdza przed wszczeciem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego APZ w oparciu o zat. nr 8 do Regulaminu zgodnie z art. 83 ustawy Pzp.
Brak przygotowanego APZ lub przygotowanie go niezgodnie z zasadami okreslonymi w
niniejszym Regulaminie uniemozliwia ztozenie w DZP wniosku o wszczecie postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.

DZP przy udziale osoby odpowiedzialnej za zamdwienie oraz komisji przetargowej, w przypadku
jej powotania, przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego poprzez
wykonywanie czynnosci wymienionych w ustawie Pzp, a w szczegdlnosci poprzez:

1) weryfikacje otrzymanego APZ pod katem zgodnosci z ustawg Pzp (jesli jest wymagana),

2) weryfikacje otrzymanego OPZ pod katem zgodnosci z ustawg Pzp,
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3) opracowanie SWZ/OPiW i innych dokumentdow dotyczacych postepowania,

4) opracowanie przy udziale SOP/BP/zewnetrznej kancelarii prawnej wzoru umowy do
danego postepowania lub istotnych postanowien umowy,

5) opublikowanie odpowiednich ogtoszen odpowiednio w DUUE, platformie e-Zaméwienia,
BZP, bazie konkurencyjnosci, na platformie, na stronie BIP i w innych miejscach, jezeli taki
obowigzek nakfada ustawa Pzp,

6) prowadzenie korespondencji z wykonawcami, przesytanie i publikowanie wyjasnien i zmian
w SWZ/OPiW,

7) sprawdzenie poprawnosci zabezpieczenia oferty poprzez ztozenie przez wykonawce
wadium,

8) dokonanie otwarcia, badania i oceny ofert,

9) zweryfikowanie spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu i niepodleganiu wykluczeniu
z postepowania,

10) przygotowanie propozycji ewentualnego odrzucenia ofert i wykluczenia wykonawcéw,

11) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia
postepowania,

12) sprawdzanie prawidtowosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w tym
sprawdzenie poprawnosci tresci wzoréw gwarancji zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy i anekséw do tychze gwarancji,

13) terminowe rozliczanie wptaconych wadiéw/zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
poprzez ztozenie stosownego pisma o zwrot przez DZP do DFN,

14) nadzorowanie sporzadzenia umowy na realizacje zamdwienia i kontrola jej obiegu w
Uczelni,

15) prowadzenie na biezgco protokotu z postepowania.

Kierownik DZP lub pracownik DZP prowadzacy dane postepowanie o udzielenie zamdéwienia

publicznego ustala z jednostka organizacyjng sktadajgcg wniosek termin opublikowania

zamowienia publicznego oraz termin sktadania ofert, z uwzglednieniem terminéw wynikajgcych

z stawy Pzp:

1) termin sktadania ofert w postepowaniach o udzielenie zamdéwienia publicznego na dostawy
lub ustugi nie moze by¢ krétszy niz 7 dni w przypadku zamdwien publicznych do progéw
unijnych, 35 dni w przypadku zaméwien publicznych w kwocie rownej lub przekraczajacej
progi unijne publikowanych w DUUE;

2) termin skfadania ofert w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego na roboty
budowlane nie moze by¢ krétszy niz 14 dni w przypadku zamdwien publicznych do progéw
unijnych, 35 dni w przypadku zaméwien publicznych w kwocie réwnej lub przekraczajacej
progi unijne publikowanych w DUUE.

Momentem rozpoczecia przygotowywania przez DZP dokumentacji postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego od progu stosowania ustawy Pzp do publikacji jest ztozenie w DZP

kompletnej dokumentacji w danym postepowaniu. Kompletna dokumentacja rozumiana jest
jako:

1) poprawnie wypetniony i zatwierdzony przez kierownika zamawiajgcego wniosek w oparciu
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

o zat. nr 5 do Regulaminu,
2) OPZ przygotowany zgodnie z zasadami opisanymi w Regulaminie w oparciu o zat. nr 7 do
Regulaminu oraz pozostatg dokumentacje dotyczacg OPZ,
3) dokument oszacowania wartosci przygotowany w oparciu o zat. nr 6 do Regulaminu,
4) wustalenie w porozumieniu z DZP wszelkich innych warunkéw dotyczacych danego
postepowania jak np. warunkéw udziatu w postepowaniu, kryteriéw oceny ofert itp.
Pracownik DZP prowadzacy postepowanie w terminie 5 dni roboczych od otrzymania
potwierdza osobie odpowiedzialnej za zamowienie otrzymanie kompletnej dokumentacji
wskazanej w ust.16 lub wskazuje w niej braki lub nieprawidtowosci.
Pracownik DZP przygotowuje dokumentacje w danym postepowaniu o udzielenie zamdéwienia
publicznego od progu stosowania ustawy Pzp w czasie do 14 dni roboczych od momentu
potwierdzenia przez DZP ztozenia kompletnej dokumentacji wskazanej w ust. 16, a nastepnie
przekazuje jg mailowo do osoby odpowiedzialnej za zamodwienie celem uzyskania akceptacji lub
wprowadzenia zmian.
Po uzyskaniu akceptacji dokumentacji przez osobe odpowiedzialng za zamdwienie DZP
wystepuje do SOP celem przygotowania wzoru umowy.
Po otrzymaniu wzoru umowy kompletna dokumentacja w danym postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego od progu stosowania ustawy Pzp przekazywana jest przez DZP do
podpisu odpowiednio przez:
1) osobe odpowiedzialng za zaméwienie,
2) radcy prawnego,
3) Kwestora,
4) kierownika zamawiajgcego.
Dokumentacja w danym postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego po zatwierdzeniu
przez kierownika zamawiajgcego jest procedowana przez pracownika DZP zgodnie z ustawa
Pzp.
W przypadku postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci od progu
stosowania ustawy Pzp minimalny czas wyliczony w oparciu o przepisy ustawy Pzp od momentu
opublikowania postepowania do momentu ztozenia ofert przez wykonawcéw, przy zatozeniu
braku sytuacji nieprzewidzianych, w zaleznosci od rodzaju zaméwienia publicznego zostat
wskazany w ust. 15 niniejszego rozdziatu.
W zwigzku z powyzszym osoba odpowiedzialna za zamowienie jest zobowigzana uwzgledniajac
czas potrzebny na przygotowanie APZ, obieg wniosku w Uczelni, przygotowanie postepowania
w DZP oraz terminy ustawowe, jak tez uwzgledniajgc czas potrzebny na realizacje zamdwienia
publicznego i ewentualne sytuacje nieprzewidziane, odpowiednio wczes$niej ztozy¢ wniosek w
DZP tak, by méc zrealizowaé zamdwienie w przewidzianym terminie.
DZP nie ponosi odpowiedzialnosci za zbyt pdzne ztozenie w DZP przez jednostke organizacyjna
whniosku skutkujgce niemoznoscig zrealizowania zamoéwienia publicznego w terminie.
W przypadku zmian terminéw danej procedury zwigzanej z udzieleniem zamdwienia
publicznego lub innych istotnych okolicznosci dotyczacych prowadzonego postepowania,
pracownik DZP prowadzacy postepowanie, jest zobowigzany do poinformowania jednostki
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27.

28.

29.

30.
31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

organizacyjnej wskazanej na wniosku o zaistniatych zmianach i ustalenia dalszych dziatan.

W przypadku koniecznosci zwiekszenia kwoty przeznaczonej na realizacje zamowienia osoba
odpowiedzialna za zamodwienie lub komisja przetargowa, je$li zostata powotfana, w
porozumieniu z kierownikiem DZP, zobowigzana jest, przed rozstrzygnieciem postepowania,
przygotowac stosowne uzasadnienie oraz uzyska¢ pisemng akceptacje w tym zakresie
kierownika zamawiajgcego, przy kontrasygnacie Kwestora. Pismo w zakresie podwyzszenia
kwoty przygotowuje DZP w porozumieniu z osobg odpowiedzialng za zamdwienie.

Otrzymane w wyniku prowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
oferty pracownik DZP przekazuje osobie odpowiedzialnej za zamdéwienie celem ich weryfikacji
pod wzgledem merytorycznym.

Zamoéwienia publicznego udziela sie wykonawcy, ktéry nie podlega wykluczeniu i spetnit
warunki udziatu i przedstawit w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
najkorzystniejszg oferte w oparciu o wskazane kryteria oceny ofert.

Po dokonaniu wyboru oferty najkorzystniejszej DZP przekazuje dokumentacje z danego
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz inne informacje z nim zwigzane do
SOP celem sporzadzenia umowy. Obieg umowy realizowany jest zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi Uczelni.

Umowe zawiera sie na czas oznaczony potrzebny do prawidtowej realizacji przedmiotu umowy.
Za realizacje umowy kazdorazowo odpowiada pracownik Uczelni wskazany w umowie przez
osobe odpowiedzialng za zaméwienie.

Umowe o realizacje zamdwienia publicznego podpisuje kierownik zamawiajgcego.

Po podpisaniu umowy przez kierownika zamawiajgcego SOP przekazuje egzemplarze umowy
do DZP celem uzyskania podpisu wykonawcy. DZP ustala z osobg odpowiedzialng za
zamowienie termin podpisania umowy i przekazuje umowe do wykonawcy. Podpisane
egzemplarze umowy DZP przekazuje do SOP i do osoby odpowiedzialnej za zamdwienie.

DZP w nieprzekraczalnym terminie 30 dni od dnia zakonczenia postepowania publikuje
stosowne ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia, a nastepnie przechowuje i archiwizuje komplet
dokumentacji dotyczgcej danego postepowania zgodnie z regulacjami wewnetrznymi
obowigzujgcymi w Uczelni.

Jesli podpisana przez wykonawce umowa zostanie przekazana do innej jednostki organizacyjnej
niz DZP (np. SOP, osoba odpowiedzialna za zamdwienie), kierownik jednostki organizacyjnej lub
osoba odpowiedzialna za zamdwienie ma obowigzek niezwtocznie przekazac skan lub oryginat
umowy do DZP celem spetnienia wymogu wskazanego w ust. 34.

W przypadku koniecznosci sporzgdzenia aneksu do umowy jednostka organizacyjna lub
wykonawca przekazuje informacje w tym zakresie do DZP. Pracownik DZP prowadzacy
postepowanie inicjuje sporzadzenie aneksu przekazujgc przygotowany wzor aneksu wraz z
zebrang dokumentacjg i/lub informacjami do kierownika SOP. Obieg aneksu realizowany jest
zgodnie z regulacjami wewnetrznymi Uczelni.

W przypadku uwag/zmian ze strony SOP lub BP do umdw i/lub anekséw sporzadzanych przez
SOP bedacych wynikiem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, SOP przekazuje
te uwagi/zmiany niezwtocznie do DZP oraz osoby odpowiedzialnej za zamodwienie.

33



38.

39.

40.

41.

42.

Niedopuszczalne jest, ze wzgledu na odpowiedzialno$é wynikajgcg z przepiséw ustawy Pzp,
pomijanie DZP w procedurze procedowania umowy/aneksu bedgcych wynikiem postepowan o
udzielenie zamdwienia publicznego.
Umowy w zamdwieniach publicznych zawierane sg na czas oznaczony wynikajgcy z okresu
realizacji zamdwienia publicznego, chyba ze przedmiotem sa:
1) dostawy wody za pomocg sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzanie sciekdéw do takiej
sieci,
2) dostawy gazu z sieci gazowej,
3) dostawy ciepta z sieci cieptowniczej,
4) ustugi przesytowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej lub gazu ziemnego.
Pracownik DZP prowadzgcy postepowanie jest zobowigzany we witasciwym terminie
poinformowac pisemnie Kwestora o obowigzku zwrotu badz zatrzymania wadium wptaconego
przelewem, potwierdzajgc jego wptyw w DKO.
W przypadku koniecznosci zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy osoba
odpowiedzialna za zamodwienie po prawidtowym/bezusterkowym zakoriczeniu umowy ma
obowigzek powiadomié¢ DZP o koniecznosci zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy. Pracownik DZP jest zobowigzany na podstawie otrzymanych potwierdzen i
dokumentéw poinformowaé pisemnie Kwestora o koniecznosci zwrotu zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy wptaconego przelewem, potwierdzajgc jego wptyw w DKO. W
sytuacji koniecznosci potrgcenia kar umownych z zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
osoba odpowiedzialna za zaméwienie informuje o podjetych krokach DZP. Za przeprowadzenie
procedury potrgcen kar umownych z zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (takze w
okresie gwarancji/rekojmi) odpowiada osoba odpowiedzialna za zamdwienie przy wsparciu
DZP, Kwestora i BP.
W odniesieniu do zabezpieczenia na okres gwarancji/rekojmi pracownik DZP informuje
Kwestora o koniecznosci zwrotu wptaconego przelewem zabezpieczenia po potwierdzeniu
zasadnosci u osoby odpowiedzialnej za zamdwienie oraz po potwierdzeniu jego wptywu w DKO.
Osoba odpowiedzialna za zamdwienie jest odpowiedzialna za sporzadzenie Raportu z realizacji
umowy, ktérego wzor stanowi zat. nr 9 do Regulaminu. Raport po jego sporzadzeniu jest pod
wzgledem zgodnosci z zapisami ustawy Pzp weryfikowany przez kierownika DZP, a nastepnie
podpisywany przez osobe odpowiedzialng za zamdwienie i dotgczany do dokumentacji z
danego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego. Raport jest sporzadzany jedynie
w przypadkach, ktére zostaty opisane w art. 446 ustawy Pzp, czyli wowczas, gdy:
1) narealizacje zamowienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci ceny
ofertowej,
2) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci ceny
ofertowej,
3) wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej:
- 90 dni, w przypadku zamoéwien na roboty budowlane o wartosci réwnej lub
przekraczajgcej wyrazong w ztotych rdwnowartos¢ kwoty dla robét budowlanych — 20
000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro,
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43.

44,

1.

4)

- 30 dni, w przypadku zamoéwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w zfotych
rownowartos¢ kwoty dla robét budowlanych —20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug
— 10 000 000 euro,

zamawiajgcy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat jej

wypowiedzenia w catosci lub w czesci.

Osoba odpowiedzialna za zamdwienie sporzgdza raport w terminie miesigca od dnia:

1)
2)

w

sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu
od nie;j.

zwigzku z obowigzkiem natozonym na zamawiajgcego trescig art. 267 ustawy Pzp

opublikowania przez DZP na platformie e-Zamdwienia ogtoszenia o wykonaniu umowy zgodnie

ze

wzorem wskazanym w rozporzadzeniu ministra wifasciwego ds. gospodarki, osoba

odpowiedzialna za zamdwienie przekazuje pracownikowi DZP w terminie miesigca od dnia

sporzgdzenia protokofu odbioru lub uznania umowy za wykonang wymagane dane do

ogtoszenia, do ktérych dostepu nie posiada DZP, czyli:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

informacje, czy umowa zostata wykonana,

termin wykonania umowy, w tym informacje czy umowe wykonano w pierwotnie

okreslonym terminie,

informacje o zmianach umowy, w tym informacja o podstawie prawnej uprawniajgcej do

zmiany umowy, przyczyny dokonania zmian, krétki opis zamdwienia po zmianie, wartosé

zmiany wraz z informacjg o ewentualnym wzroscie wynagrodzenia w zwigzku ze zmiang

umowy (jezeli dotyczy, informacja podawana tyle razy, ile jest to konieczne),

taczng wartos¢ wynagrodzenia wyptacong z tytutu zrealizowanej umowy,

informacje, czy umowa zostata wykonana nalezycie,

informacje czy podczas realizacji zamdwienia, zamawiajgcy dokonywat kontroli, czy

wykonawca spetnit przewidziane w zawartej umowie wymagania zwigzane z realizacjg

zamowienia (jezeli dotyczy):

- w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznosciach, o ktérych
mowa w art. 95 ustawy Pzp,

- obejmujgce aspekty spoteczne, srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96
ustawy Pzp,

- w zakresie 7gdania okreslonej etykiety lub wskazania majgcego zastosowanie
wymagania okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy Pzp.

Rozdziat 15
ZAMOWIENIA NA UStUGI SPOLECZNE

Przepisy niniejszego rozdziatu dotyczg udzielania zamdwien na ustugi spoteczne, do ktdrych

stosuje sie przepisy opisane w rozdziale 14 Regulaminu wtasciwe dla:

1)

zamowien klasycznych, o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne — jezeli wartosc
zamowienia wyrazona w zfotych jest réwna lub przekracza rownowartos¢ kwoty 750 000
euro,
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2) zamodwien klasycznych o wartosci mniejszej niz progi unijne — jezeli warto$¢ zamowienia
wyrazona w ztotych jest mniejsza niz rownowartos¢ kwoty 750 000 euro, nie mniejsza
jednak niz réwnowartos$¢ kwoty 130 000 ztotych,

Do ustug spotecznych naleza w szczegdlnosci: ustugi zdrowotne i spoteczne, ustugi

administracyjne w zakresie edukacji, ustugi hotelowe i restauracyjne, ustugi ochroniarskie,

ustugi prawne oraz ustugi pocztowe.

Zamawiajacy, udzielajgc zamowien na ustugi spoteczne moze nie stosowac przepisow ustawy

dotyczacych:

1) obowigzku powotania komisji przetargowej;

2) obowigzku sktadania o$wiadczenia, o ktérym mowa w art. 125 ust. 1 Pzp, na formularzu
jednolitego dokumentu;

3) minimalnych terminéw sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub
terminow sktadania ofert;

4) obowigzku zgdania dokumentéw jako podmiotowego srodka dowodowego;

5) przestanek wyboru trybu udzielenia zamoéwienia, w przypadku trybu negocjacji z
ogtoszeniem lub dialogu konkurencyjnego.

Osoba odpowiedzialna za zamdwienie przekazuje do DZP informacje niezbedne do wszczecia

postepowania o udzielenie zamdwienia na ustugi spoteczne wraz z wnioskiem stanowigcym zat.

nr 5 do Regulaminu.

Rozdziat 16
SYTUACIJE AWARYJNE

Zakupy awaryjne, poza postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego, opisane w

niniejszym rozdziale moga mie¢ miejsce jedynie w sytuacji awaryjnej, ktéra wynika z

nieprzewidzianych sytuacji w tym w szczegdlnosci sity wyzszej i powoduje niemoznosé

wykonywania zamierzonych czynnosci lub funkcjonowania jednostki organizacyjnej lub Uczelni.

Mozliwos¢ dokonywania zakupdw awaryjnych jest zarezerwowana jedynie dla jednostek

organizacyjnych odpowiedzialnych za obszary zwigzane z funkcjonowaniem Uczelni,

odpowiedzialnos¢ za w obszary ponoszg kierownicy wymienionych jednostek:

1) w przypadku awarii zwigzanych z budynkami, w szczegdlno$ci w zakresie instalacji i
urzgdzen w budynkach, a takze w przypadkach awarii dotyczgcych terenu Uczelni oraz
Srodkéw transportu — we Wroctawiu: DTO, DIR, DZL, DZN, w Jelenie Gorze: DAG;

2) w przypadku awarii sprzetu komputerowego, drukujgcego, audiowizualnego itp. — Cl;

3) w przypadku awarii zwigzanych z instalacjg ppoz. oraz innymi instalacjami nadzorowanymi
przez BHP lub awariami zwigzanymi z bezpieczeristwem wykonywania pracy — BHP.

Wymienione powyzej jednostki organizacyjne majg obowigzek usung¢ awarie w mozliwie

najkrotszym czasie, dostepnymi sitami i Srodkami.

W razie zaistnienia koniecznosci dokonania zakupu awaryjnego realizacje zamdwienia zleca sie

wykonawcy gwarantujgcemu natychmiastowe usuniecie zaistniatej awarii lub mogacemu

zrealizowaé dostawy umozliwiajgce pracownikom jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za
dany obszar dziatalnosci w Uczelni natychmiastowe usuniecie awarii.
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5.

Z zaistnienia sytuacji awaryjnej skutkujacej koniecznoscia dokonania zakupu awaryjnego
jednostka organizacyjna odpowiedzialna za dany obszar dziatalnosci Uczelni sporzadza protokoét
awarii, ktérego wzor stanowi zat. nr 13 do Regulaminu, zawierajgcy w szczegdlnosci:

1) opis awarii,

2) terminisposdb jej usuniecia,

3) dane wykonawcy,

4) wydatkowane srodki publiczne,

ktory podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej oraz zatwierdza kierownik zamawiajgcego.
Protokot awarii jest dotgczany do faktury celem prawidtowego jej rozliczenia.

Kopie protokotu awarii kierownik jednostki organizacyjnej wskazanej w protokole ma
obowigzek przekazaé niezwtocznie po jego zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego do
DZP.
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CZESC IV
PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Zamoéwienia publiczne powinny by¢ udzielane w oparciu o plan ZP sporzadzany przez
Zamawiajgcego.
Zamawiajgcy nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia planu rzeczowo-finansowego
przez uprawniony organ, sporzgdza plan postepowan o udzielenie zamdwien, jakie przewiduje
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym. Plan ZP zamieszcza sie w Biuletynie Zamdwien
Publicznych na zasadach okreslonych ustawie Pzp oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego.
Zamawiajgcy zapewnia aktualnos¢ planu ZP zamieszczajac jego aktualizacje w sposdb okreslony
w zdaniu poprzednim.
Plan ZP, zgodnie ze wzorem okreslonym w drodze rozporzadzenia, zawiera w szczegdlnosci
informacje dotyczace:
1) przedmiotu zamowienia,
2) rodzaju zamdwienia wedtug podziatu na zamdéwienia na roboty budowlane, dostawy lub
ustugi,
3) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zamdwienia,
4) orientacyjnej wartosci zamowienia,
5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia.
Kanclerz w drodze zarzadzenia okresla tryb i harmonogram przekazywania przez jednostki
organizacyjne Uczelni do DZP informacje do przygotowania i aktualizacji Planu Zaméwien
Publicznych.
W Uczelni za przygotowanie planu ZP odpowiada kierownik DZP, a zatwierdza Kanclerz.
Kierownik DZP okresla tryby realizacji zaméwien zawartych w planie ZP.
Kierownik DZP sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach publicznych, w
tym o zamdwieniach, ktdérych wartos¢ jest mniejsza niz prég stosowania ustawy Pzp.
Sprawozdanie jest przekazywane Prezesowi UZP w terminie do dnia 1 marca kazdego roku
nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.
Zamawiajgcy moze skorygowac sprawozdanie, jezeli stwierdzi, ze zawarte w nim informacje s3
nieaktualne lub niepoprawne.
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CZESCV
POSTANOWIENIA KONCOWE

Integralng czes¢ Regulaminu stanowia:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

Zatgcznik nr 1 — Wz6r zapytania ofertowego do rozeznania rynku

Zatgcznik nr 2 — Wz6r notatki z przeprowadzenia rozeznania rynku

Zatgcznik nr 3 — Wz6r zamowienia dot. rozeznania rynku

Zatgcznik nr 4 — Wniosek w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w kwocie od 20 000 zt netto do progu stosowania ustawy Pzp

Zatgcznik nr 5 — Wniosek w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego powyzej progu stosowania ustawy Pzp

Zatgcznik nr 6 — Wz6r dokumentu oszacowania wartosci zamdwienia

Zatgcznik nr 7 — Wz6r Opisu Przedmiotu Zamdwienia (OPZ)

Zatgcznik nr 8 — Wz6r Analizy Potrzeb Zamawiajacego (APZ)

Zatgcznik nr 9 — Wz6r Raportu z realizacji umowy

10) Zatacznik nr 10 — Wz6ér o$wiadczenia o zamowieniu z dziedziny nauki

11) Zatgcznik nr 11 — Wzér zestawienia planowanych wydatkéw w ramach projektu

12) Zatacznik nr 12 — Wzér oswiadczenia o braku lub zaistnieniu konfliktu interesow

13) Zatacznik nr 13 — Wz6r protokotu awarii

14) Zatacznik nr 14 — Zestawienie grup asortymentowych

W przypadku nieobecnosci kierownika DZP czynnosci przypadajgce na niego na podstawie

Regulaminu, poza czynnosciami wynikajgcymi z upowaznienia Rektora, wykonuje jego

zastepca.

Zatgczniki do Regulaminu podlegaja archiwizacji zgodnie z zasadami obowigzujgcymi na Uczelni

W sposOb ponizszy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zatgcznik nr 1 — jednostka organizacyjna (osoba odpowiedzialna za zamodwienie,
kierownik/menedzer projektu)

Zatacznik nr 2 — jednostka organizacyjna (osoba odpowiedzialna za zamdwienie,
kierownik/menedzer projektu)

Zatacznik nr 3 — jednostka organizacyjna (osoba odpowiedzialna za zamdwienie,
kierownik/menedzer projektu)

Zatacznik nr 4 — DZP

Zatacznik nr 5 — DZP

Zatacznik nr 6 — DZP

Zatacznik nr 7 — DZP

Zatacznik nr 8 — DZP

Zatacznik nr 9 — DZP

10) Zatacznik nr 10 — jednostka organizacyjna (osoba odpowiedzialna za zamodwienie,

kierownik/menedzer projektu)

11) Zatacznik nr 11 — DZP
12) Zatacznik nr 12 — DZP
13) Zatacznik nr 13 - jednostka organizacyjna (osoba odpowiedzialna za zamodwienie,
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kierownik/menedzer projektu)
Kopie dokumentdéw sporzadzonych na formularzach stanowigcych zataczniki do Regulaminu
archiwizowanych zgodnie z ust. 3 przez jednostke organizacyjng (osobe odpowiedzialng za
zamowienie, kierownika/menedzera projektu) sg przechowywane w DZP. Kopie zatgcznikow nr
2 i nr 3 do Regulaminu w przypadku, gdy kierownik SOP podjat decyzje o odstgpieniu od
sporzgdzenia umowy dostarczane sg do DFN wraz z formatkg opisu faktury.
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