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Dziat Zamdwien Publicznych Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie
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Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, zwany daIeJ Regulamlnem lub RUZP, okresla
wewnetrzne zasady planowania i udzielania zamodwien publicznych, zwanych dalej
zamodwieniami, przez Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie na dostawy, ustugi i roboty
budowlane.

Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie, jako jednostka sektora finanséw publicznych,
wydatkuje $rodki publiczne w rozumieniu art. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, z zastosowaniem przepisow i procedur zawartych
w szczegdlnosci w nastepujacych aktach prawnych:

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 869
z pézn. zm.);

ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. 2019 poz.2019
z pozn. zm.), zwang dalej PzpU;

ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
z dnia 17 grudnia 2004 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1440, z p6zn. zm.);

ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoSci
kulturalnej (t.j. Dz. U. 2020 poz. 194 z pézn. zm.);

ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r.
poz. 85 z pdzn. zm.).

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy PzpU
oraz Kodeksu Cywilnego. W przypadku zmiany przepisow prawa, postanowienia
niniejszego Regulaminu nalezy interpretowac i stosowac¢ zgodnie z nowo wprowadzonymi
przepisami.

Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje sie do udzielania zamdéwien w rozumieniu PzpU,
z wylaczeniem zamoéwien udzielanych na podstawie odrebnych regulamindw zamoéwien
publicznych obowigzujgcych w Uczelni, z zastrzezeniem §5 ust. 23 i §12 ust. 4 niniejszego
Regulaminu.

Zamawiajgcym w rozumieniu PzpU jest Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie,
reprezentowany przez Rektora.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia odpowiada
Kierownik Zamawiajgcego (Rektor Uniwersytetu Ekonomicznego w  Krakowie),
a takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu
oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

Zespotem doradczym Rektora w zakresie udzielania zaméwien, o ktérych mowa w §8, §9
i 810 ust. 7 Regulaminu, jest Uczelniana Komisja Przetargowa, ktdrej zakres dziatania
okresla zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku przeksztatcenia jednostki organizacyjnej Uczelni, o ktdérej mowa w zatgczniku
nr 5 do Regulaminu, lub zmiany jej nazwy, odpowiednie przepisy niniejszego Regulaminu
bedg mie¢ zastosowanie do nowo powstatych jednostek, zgodnie z zakresem zadan
okreslonych w stosownym zarzgdzeniu Rektora.

W przypadku, gdy niniejszy Regulamin lub PzpU postuguje sie kwotami wyrazonymi
w euro, przeliczenia ich wartosci nalezy dokonywac¢ na podstawie Sredniego kursu ztotego
w stosunku do euro, o ktorym mowa w art. 3 ust. 2 pkt 2 PzpU, z tym Ze aktualne progi
unijne oraz ich rownowartos¢ w ztotych nalezy ustalaé na podstawie art. 3 ust. 2 i ust. 3
PzpU.

Postanowienia niniejszego Regulaminu majg odpowiednie zastosowanie do konkursow,
0 ktérych mowa w PzpU.

W przypadku wydatkowania $rodkow w ramach projektdéw, grantéw, konkurséw nalezy
dodatkowo stosowa¢ wytyczne instytucji przyznajacej Srodki, z zastrzezeniem,
ze w przypadku gdy wytyczne te ustanawiajg bardziej rygorystyczne Ilub odmienne
wymagania, majg one pierwszenstwo przed niniejszym Regulaminem.
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W przypadku powierzenia podmiotowi trzeciemu przygotowania lub przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdéwienia w imieniu i na rzecz Zamawiajgcego, niniejszy
Regulamin nie ma zastosowania, za wyjatkiem sporzgdzenia wniosku o uruchomienie
postepowania stanowigcego zatagcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Stowniczek

Regulamin/RUZP - Regulamin Udzielania Zamoéwien Publicznych w Uniwersytecie
Ekonomicznym w Krakowie.

Whnioskodawca (zwanym w skrécie W) — kazda jednostka organizacyjna Uczelni,
organizacja studencka lub doktorancka oraz kierownicy/koordynatorzy projektow
badawczych, grantéw, programdw, funduszy i innych dotacji zwanych dalej projektami,
w zakresie prowadzonego lub nadzorowanego projektu - w przypadku zamowien,
ktore mogq by¢ realizowane tylko za posrednictwem witasciwych Realizatorow,
o ktorych mowa w pkt. 3. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o Wnioskodawcy
nalezy przez to rozumieC kierownika danej jednostki, przewodniczagcego organizacji,
kierownika/koordynatora projektu, lub wyznaczonego przez nich pracownika/osobe.
Realizatorzy (zwanym w skrocie R) - jednostki organizacyjne okreSlone w bazie
danych podanej w zaltgczniku nr 5, ktére na zasadzie wytacznosci sq uprawnione
do realizacji i koordynowania w skali catej Uczelni zamowien im przypisanych
(zamowien zbiorczych). Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o Realizatorze
nalezy przez to rozumie¢ kierownika danej jednostki lub wyznaczonego przez niego

pracownika.
Whnioskodawca Samodzielny (zwanym w skrocie WS) - kazda jednostka
organizacyjna Uczelni, organizacja studencka lub doktorancka oraz

kierownicy/koordynatorzy projektdw badawczych, grantdéw, programoéw, funduszy i innych
dotacji zwanych dalej projektami, w zakresie prowadzonego i/lub nadzorowanego projektu
- w przypadku specyficznych zamoéwien, ktorych realizacja nie zostata
przypisana w bazie danych poszczegdlnym Realizatorom, o ktorych mowa
w pkt. 3 i ktore mogq by¢ samodzielnie realizowane przez te jednostki (§3 ust. 5
niniejszego Regulaminu). Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o Wnioskodawcy
Samodzielnym nalezy przez to rozumieC kierownika danej jednostki, przewodniczacego
organizacji, koordynatora projektu, lub wyznaczonego przez nich pracownika/osobe.
Zamowienia zbiorcze — zamdwienia realizowane i koordynowane na zasadzie
wytgcznosci w skali catej Uczelni przez Realizatorow, okre$lone w bazie danych podanej
w zalgczniku nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Komisja/UKP - Uczelniana Komisja Przetargowa, bedaca zespotem doradczym Rektora
lub osoby legitymujacej sie odpowiednim petnomocnictwem w sprawach o udzielenie
zamOwienia, dzialajagca zgodnie z Regulaminem Uczelnianej Komisji Przetargowej
stanowigcym zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Kierownik Zamawiajacego — Rektor Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie.
Uczelnia - Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie (Zamawiajacy).

DZP - Dziat Zamdwien Publicznych Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie.
Faktura/rachunek - na potrzeby niniejszego Regulaminu, gdy jest mowa
o fakturze/rachunku nalezy przez to rozumie¢ kazdy dokument ksiegowy wystawiony przez
Wykonawce w wyniku realizacji udzielonego przez Zamawiajacego zamodwienia.

Srodki publiczne — $rodki, o ktorych mowa w art. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych.

System - Zintegrowany System Informatyczny Zarzadzania Uczelnia.

Whiosek — zatgcznik nr 2, nr 3 lub nr 4 do niniejszego Regulaminu.
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Zamowienia — umowy odptatne zawierane miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg, ktorych
przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego od wybranego Wykonawcy robdt
budowlanych, dostaw lub ustug (art. 7 pkt. 32 PzpU).

Zamowienia uzupelniajagce — zamoéwienia, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt. 7
PzpU.

Procedura regulaminowa — procedura uregulowana w §6 niniejszego Regulaminu.
Procedura bagatelna — procedura uregulowana w §7 niniejszego Regulaminu.
Procedura krajowa — procedura uregulowana w §8 niniejszego Regulaminu.

Procedura unijna — procedura uregulowana w §9 niniejszego Regulaminu.
Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia (netto) — catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug (netto), ustalone z nalezytg starannoscia.
Awaria — zaistniata na skutek nieprzewidzianych okolicznosci, natychmiastowa potrzeba
udzielenia zamdwienia na wykonanie dostaw, ustug lub robdot budowlanych
w przypadku zagrozenia zycia, mienia, nagtego uszkodzenia sprzetu uniemozliwiajgcego
wykonywanie zadan.

Realizator, Wnioskodawca Samodzielny oraz Wnioskodawca
Baza danych, o ktérej mowa w =zalgczniku nr 5, okreSla Realizatordw,
ktérym powierzono na zasadzie wyfacznosci realizacje i koordynowanie w skali catej
Uczelni przypisanych w bazie danych zaméwien (zamoéwien zbiorczych), co nie wpltywa
na zakres obowigzkéw przypisanych danej jednostce organizacyjnej w Regulaminie
Organizacyjnym Uczelni, ktéry moze obejmowac réwniez inne zadania.

Podana w zataczniku nr 5 baza danych Realizatoréw stanowi katalog zamkniety. DZP moze
na wniosek lub z inicjatywy wiasnej (w porozumieniu z wiasciwym Realizatorem
i w zakresie obowigzkéw danej jednostki okreSlonych w Regulaminie organizacyjnym
Uczelni) przypisac¢ do bazy danych nowe zamdwienia lub dokona¢ zmiany ujetych w bazie
danych zaméwien.

Realizatorzy realizujg i koordynuja przypisane im zamodwienia w skali catej
Uczelni jako zamodwienia zbiorcze, w szczegdlnosci poprzez sporzadzanie planéw
zaméwien, sporzadzanie szczegdtowego opisu przedmiotu zamdwienia i ustalanie
orientacyjnej oraz szacunkowej wartosci zamowienia (netto) - réwniez w porozumieniu
z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni zgodnie z bazg danych - a takze wypetnianie
innych obowigzkéw okreslonych niniejszym Regulaminem, z zastrzezeniem ust. 4.
Whnioskodawca zglaszajac potrzebe realizacji zamodwienia do Realizatora
zobowigzany jest w szczegolnosci do:

okreslenia wlasnych potrzeb (zapotrzebowania) w zakresie koniecznosci realizacji dostaw,
ustug lub robdét budowlanych — na etapie sporzadzania planéw zamowien
przez Realizatordw badz z wiasnej inicjatywy w okresie pdzniejszym w przypadku
zamoéwien niemozliwych wczesniej do zaplanowania. Ztozone zapotrzebowanie powinno
miescic¢ sie w limicie budzetowym przyznanym jednostce;

szczegdtowego opisania przedmiotu zamdwienia, zgodnie z wymogami PzpU i niniejszego
Regulaminu;

ustalenia, z zastrzezeniem pkt. 4), wstepnej orientacyjnej wartosci zamdwienia:

na podstawie cennikdow udostepnionych przez Realizatora (w przypadku zamoéwien
standardowych realizowanych ze Srodkéw ogdinych/subwencji);

badz w odniesieniu do zgtoszonego zamdwienia w porozumieniu z Realizatorem
(w przypadku zamdwien nietypowych realizowanych ze srodkéw ogdlnych/subwencii);
badz samodzielnie w przypadku zaméwien realizowanych z projektéw/grantéw
finansowanych i/lub wspdtfinansowanych ze zrédet zewnetrznych (np. UE, NCN).
W takiej sytuacji Wnioskodawca zobowigzany jest do ustalenia szacunkowej wartosci
zamdwienia (netto) zgodnie z wytycznymi/wymaganiami obowigzujgcymi w danym
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projekcie/grancie, a takze zobowigzany jest do posiadania dokumentéw potwierdzajgcych
prawidtowe oszacowanie.

za wyjatkiem sytuacji, o ktérej mowa w pkt. 3 lit. c), ustalenia orientacyjnej
wartosci zamdwienia oraz szacunkowej wartosci zamdwienia (netto) dokonuje Realizator.
Zamowienia, ktore nie zostaly w bazie danych przypisane zadnemu
z Realizatoréw nalezy traktowac¢ jako zamoéwienia realizowane samodzielnie
przez Wnioskodawcow Samodzielnych, o ktérych mowa w §2 pkt. 4). W takim
przypadku, wymagania okreSlone w ninigjszym Regulaminie dla Realizatoréw
i Wnioskodawcow stosuje sie odpowiednio.

Z zastrzezeniem przepisow PzpU oraz niniejszego Regulaminu, w szczegdlnych
przypadkach, gdy przemawiajg za tym wzgledy techniczne, organizacyjne, ekonomiczne
lub celowosciowe, Rektor moze wyrazi¢c zgode na realizacje zaméwien przypisanych
w bazie danych, o ktérej mowa w zatgczniku nr 5, roznym Realizatorom — przez jednego
z ww. Realizatoréw w jednym postepowaniu, na zasadzie wyjgtku od zasady wytgcznosci
wyrazonej w ust. 1. Powierzenie realizacji takiego zamdwienia moze nastgpi¢ na rzecz tego
Realizatora, ktéremu przypisano w ww. bazie danych te cze$¢ zamdwienia, ktdra
odpowiada gtdwnemu przedmiotowi takiego zamoOwienia wielorodzajowego i na jego
pisemny wniosek, zawierajacy szczegétowe uzasadnienie oraz zaopiniowany przez Dziat
Zamowien Publicznych, z zastrzezeniem ust. 7.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 6, powinien by¢ ztozony przed sporzadzeniem planu
zamoOwien, o ktorym mowa w §5 ust. 2, a w przypadku zamoéwien niezaplanowanych
lub awaryjnych przed ztozeniem wiasciwego wniosku, stanowigcego zat. nr 2, nr 3 lub nr 4
do niniejszego Regulaminu.

W przypadku, gdy jednostka organizacyjna bedaca Realizatorem, zgodnie z baza danych
zawartg w zatagczniku nr 5, w trakcie roku kalendarzowego ulegnie podziatowi lub nastgpi
jej potaczenie z inng jednostky, jednostki/-a powstate w wyniku tego podziatu
lub potagczenia mogg do konca tego roku kalendarzowego, po uzgodnieniu z Dyrektorem
Departamentu Finanséw i Zamowien Publicznych — Kwestorem, dziata¢ na podstawie
dotychczasowego planu zamdwien (tj. planu jednostki przed podziatem lub potgczeniem),
albo dokonac korekty planu lub sporzadzi¢ nowy plan.

W przypadku przypisania w trakcie roku kalendarzowego Realizatorowi, zgodnie z bazg
danych zawartg w zatgczniku nr 5, nowych zaméwien lub dokonania zmiany w juz ujetych
zamoOwieniach, Realizator jest zobowigzany do dokonania korekty planu zamoéwien
uwzgledniajgcego te zmiany.

W przypadku, gdy Realizatorem zostata wskazana zaréwno jednostka nadrzedna
(np. ,departament”) oraz jednostka podrzedna (np. okreSlony ,dziat”, ,sekcja”, itp.,
znajdujacy sie w strukturze danego departamentu) znajdujgce sie w taj samej strukturze
organizacyjnej, przyjmuje sie, ze Realizatorem jest dana jednostka nadrzedna
(np. departament) reprezentowana przez jej dyrektora z wylgczeniem jednostki
podrzednej (np. ,dziatu”, ,sekcji” itd.). W takim przypadku jednostka nadrzedna jest
odrebnym Realizatorem, zgodnie z bazg danych okreslong w zatgczniku nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

Ogolne zasady udzielania zamodwien

Wszystkie osoby uczestniczagce w udzielaniu zamdwien zobowigzane sg do zapoznania sie
z niniejszym Regulaminem oraz przepisami, o ktérych mowa w §1 ust. 2, a takze
do ich stosowania pod rygorem poniesienia odpowiedzialnosci prawnej okreslonej
w szczegolnosci w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1440, z pdzn. zm.).

Wszystkie podmioty uczestniczace w udzielaniu zamoéwien zobowigzane s do stosowania
zasad gospodarki finansowej wynikajgcych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
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publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.)., przy czym wydatki publiczne
powinny by¢ dokonywane w szczegdlnosci:

zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegdlinych rodzajow wydatkdw na cele
i w wysokosciach ustalonych w planie rzeczowo — finansowym;

W sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakfadéw oraz optymalnego doboru metod i Srodkdw stuzacych osiggnieciu
zatozonych celéw;

w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan;

w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
Postepowanie o udzielenie zamdwienia przygotowuje sie i przeprowadza w szczegdlnosci
W sposob:

zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow;
przejrzysty;

proporcjonalny.

Udzielenie zamdwienia nastepuje w sposéb zapewniajgcy w szczegdlnosci:

najlepszg jakos¢ dostaw, ustug, oraz robot budowlanych, uzasadniong charakterem
zamoOwienia, w ramach $rodkdw, ktdre zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego realizacje,
oraz

uzyskanie najlepszych efektéw zamdwienia, w tym efektow spotecznych, srodowiskowych
oraz gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektdw jest mozliwy do uzyskania w danym
zamodwieniu, w stosunku do poniesionych naktadow.

ZamOwienia udziela sie Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami PzpU
oraz niniejszym Regulaminem.

Podstawg ustalenia szacunkowej wartosci zamodwienia (netto) jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg
starannoscig oraz zgodnie zasadami okreSlonymi w art. 28 — art. 36 PzpU.

Zakazane jest zanizanie wartosci zamowienia lub konkursu, lub wybieranie sposobu
obliczania wartosci zamdwienia w celu unikniecia stosowania przepiséw PzpU.

Zakazane jest dzielenie zamdwienia na odrebne zamodwienia, jezeli prowadzi
to do niestosowania przepisbw PzpU lub Regulaminu, chyba Zze jest to uzasadnione
obiektywnymi przyczynami.

Ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia (netto) dokonuje sie nie wczesniej niz 3
miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli
przedmiotem zamowienia sq dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed
dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia
sg roboty budowlane, z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych w czeSciach powyzsze
terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowan.

Jezeli po ustaleniu szacunkowej wartos$ci zamoéwienia (netto) nastgpita zmiana okolicznosci
majgcych wptyw na dokonane ustalenia, podmioty, o ktérych mowa w 83 ust. 1 i ust. 5
przed wszczeciem postepowania zobowigzane sg dokonaé zmiany szacunkowej wartoSci
zamodwienia (netto), stosownie do nowych okolicznosci.

Umowy zawiera sie na czas oznaczony, z zastrzezeniem wyjatkdw wskazanych w PzpU.
Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie  doktadnych i zrozumiatych okreSler, uwzgledniajgc wymagania
i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

Zamawiajgcy okre$la w opisie przedmiotu zamdwienia wymagane cechy dostaw, ustug
lub robdt budowlanych. Cechy te mogg odnosi¢ sie w szczegdlnosci do okresSlonego
procesu, metody produkcji, realizacji wymaganych dostaw, ustug lub robot budowlanych,
lub do konkretnego procesu innego etapu ich cyklu zycia, nawet jezeli te czynniki
nie sg ich istotnym elementem, pod warunkiem ze sg one zwigzane z przedmiotem
zamoOwienia oraz proporcjonalne do jego wartosci i celow.



14.

15.

16.

17.

Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywa¢ w sposob, ktdry mdgtby utrudniac uczciwg
konkurencje, w szczegdlnosci przez wskazanie znakéw towarowych, patentéw
lub pochodzenia, zrddta lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty
lub ustugi dostarczane przez konkretnego Wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzi¢
do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych Wykonawcow lub produktow.
Przedmiot zamdwienia mozna opisa¢ przez wskazanie znakéw towarowych, patentow
lub pochodzenia, zrédta lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty
lub ustugi dostarczane przez konkretnego Wykonawce, jezeli Zamawiajgcy nie moze opisac
przedmiotu zamodwienia w wystarczajgco precyzyjny i zrozumiaty sposéb, a wskazaniu
takiemu towarzyszg wyrazy ,lub réwnowazny”. W takim przypadku, nalezy wskazac
w opisie przedmiotu zamdwienia kryteria stosowane w celu oceny réwnowaznosci.

Warunki udziatu w postepowaniu nalezy okresli¢ w sposoéb proporcjonalny do przedmiotu
zamOwienia oraz umozliwiajgcy ocene zdolnosci Wykonawcy do nalezytego wykonania
zamdwienia, w szczegdlnosci wyrazajac je jako minimalne poziomy zdolnosci.

Pozostate zasady dotyczace udzielania zamdwien okreslajg wiasciwe przepisy i ninigjszy
Regulamin.

Plany zamowien

Realizatorzy, o ktdrych mowa w zatgczniku nr 5, zobowigzani sg do planowania z nalezytg
starannoscig wydatkow w skali catej Uczelni w zakresie przypisanych im w bazie danych
zamoéwien.

Plany zamowien sporzadzajg Realizatorzy, o ktérych mowa w zatgczniku nr 5. Plan
zamoOwien sporzadza sie z podziatem na dostawy, ustugi i roboty budowlane - wzér planu
zamowien okresla zatgcznik nr 1 A - C do niniejszego Regulaminu.

Celem prawidtowego sporzadzenia planu zamowien, Realizatorzy powinni w szczegdélnosci
zwrociC sie do potencjalnych Wnioskodawcow o zlozenie w okreSlonym terminie
zapotrzebowania w zakresie koordynowanych przez nich zaméwien i w granicach
przyznanych tym jednostkom limitow budzetowych, a Wnioskodawcy zobowigzani
Sg sporzadzi¢ zapotrzebowanie z nalezytg starannoscia.

Jezeli potrzeba udzielenia danego zamdwienia pojawi sie w ciggu roku, Wnioskodawcy
zobowigzani s niezwtocznie po powzieciu takiej wiedzy do zgtoszenia danego zamoéwienia
do Realizatora.

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 23 pkt. 1), tj. udzielania zamdwien objetych
odrebnymi regulaminami, Realizator sporzadzajac plan zamowien wykazuje zamowienie
lub cze$¢ zamdwienia udzielanego na podstawie odrebnego regulaminu jako odrebne
zadanie w ramach danej pozycji planu, z dopiskiem ,odrebny Regulamin” i wskazaniem
nazwy tego odrebnego regulaminu (np. MSAP).

Termin przewidywanego wszczecia postepowania wskazany przez poszczegdinych
Realizatorow w ich planach zamoéwien stanowi propozycje terminu. DZP, na etapie
opracowywania zbiorczego planu postepowan o udzielenie zamoéwien w UEK na dany rok,
moze ustali¢ inny termin przewidywanego wszczecia postepowania, w szczegolnosci w
sytuacji kumulacji postepowan w podobnym terminie — w uzgodnieniu z danym
Realizatorem i Dyrektorem Departamentu Finansoéw i Zamoéwien Publicznych — Kwestorem.
W takim przypadku, Realizator zobowigzany jest do ztozenia korekty planu zamdwien
publicznych uwzgledniajgcej zmieniony termin.

DZP moze wymagaé przedstawienia od Realizatoréw uzasadnienia podziatu lub braku
podziatu zamowienia na czesSci, w szczegdlnosci w przypadku zamowien udzielanych
w czesciach zgodnie z art. 30 ust. 4 PzpU. DZP moze wymagac przedstawienia
od Realizatorow uzasadnienia propozycji zastosowania trybu i/lub procedury
postepowania, jezeli PzpU wymaga uzasadnienia lub z przepiséw PzpU wynikajg niezbedne
do spetnienia przestanki zastosowania trybu i/lub procedury.
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Plan zamdwien powinien zostac tak utozony przez Realizatoréw, aby ewentualne zadania
sktadajgce sie na okreslong pozycje planu stanowity w catosci przedmiot procedury
zmierzajacej do udzielenia zamdéwienia — samodzielnie (w przypadku jednego zadania)
lub w postepowaniu prowadzonym z podziatem na czesSci w potgczeniu z innymi zadaniami,
na zasadach o ktérych mowa w art. 30 ust. 1 i ust. 2 PzpU, w przeciwnym razie nalezy dac
stosowng adnotacje w rubryce ,Informacje dodatkowe”. W przypadku, gdy dana pozycja
planu zawiera zadania, ktére bedg udzielane w odrebnych postepowaniach, nalezy
wskaza¢ w rubryce ,Informacje dodatkowe” informacje pozwalajagce w sposob
jednoznaczny zidentyfikowad liczbe odrebnych postepowan o udzielenie zamodwienia
sktadajacych sie na dang pozycje planu.

Realizatorzy zobowigzani s3 do przygotowywania postepowan o udzielenie zamdwienia
zgodnie ze zbiorczym planem postepowan, o ktérym mowa w ust. 18.

W przypadku, gdy przewiduje sie udzielenie zamdwien uzupetniajacych albo prawo opcji,
warto$¢ szacunkowa takiego zamdwienia obejmuje: warto$¢ netto zamdwienia
podstawowego i zamdwien uzupetniajgcych albo warto$¢ netto zamdwienia
podstawowego i Swiadczen objetych prawem opcji oraz zawiera dopisek o takim ustaleniu
jego wartosci.

Realizatorzy zobowigzani s do sporzadzenia planu zamdwien w Systemie w terminie
do 14 dni od uchwalenia planu rzeczowo-finansowego lub sporzadzenia prowizorium
budzetowego (projektu planu rzeczowo—finansowego), a nastepnie do przedtozenia jego
wersji drukowanej w celu weryfikacji przez DZP oraz zatwierdzenia przez osoby/jednostki
wskazane we wzorze planu zamoéwien.

Po ostatecznym zatwierdzeniu, oryginaly planéw zamowien w formie pisemnej
przekazywane sg do DZP.

W przypadku ujecia danego zamoéwienia w planie, wartoscia wyznaczajgcg tryb lub
procedure postepowania jest warto$¢ szacunkowa (netto) danej pozycji planu ogdtem,
tj. suma wszystkich czesci (zadan) sktadajgcych sie na dang pozycje planu.

Whnioskodawcy Samodzielni zobowigzani sg do przekazywania do DZP informacji
o planowanych przez nich postepowaniach o udzielenie zaméwienia, ktérych
szacunkowa warto$¢ zamodwienia (netto) jest réwna lub przekracza kwote 130 000
ztotych, w zakresie w jakim przedmiot postepowania nie zostat przypisany w bazie
danych, o ktérej mowa w zatgczniku nr 5, do Zzadnego z Realizatoréw. W takim
przypadku, informacje takg sporzadzajg na zatgczniku nr 1 A - C (w zaleznosci od rodzaju
zamodwienia) oraz przekazujg w wersji elektronicznej i pisemnej do DZP, z zastrzezeniem
ust. 15.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 14, Wnioskodawca Samodzielny zobowigzany
jest do ztozenia do DZP informacji o planowanym postepowaniu o udzielenie zamdwienia
w terminie przewidzianym w ust. 11, o ile przewiduje konieczno$¢ udzielenia zamoéwienia
lub niezwtocznie po powzieciu takiej wiedzy w trakcie roku kalendarzowego.
Przepis ust. 6 - ust. 10 ma odpowiednie zastosowanie.

W przypadku, gdy okreSlona w planie zaméwien szacunkowa warto$¢ zamdwienia (netto)
jest réwna lub przekracza kwoty progdw unijnych, Realizator lub Wnioskodawca
Samodzielny zobowigzany jest do sporzadzenia Analizy potrzeb i wymagan, o ktorej
mowa w §9 ust. 15 pkt. 1, juz na etapie sporzadzenia planu zamédwien.

Postepowania o udzielenie zamoéwien, o ktorych mowa w §8 i §9 niniejszego Regulaminu,
mogg by¢ wszczete tylko po uwzglednieniu tych zamdwien w planie zamdwien
lub jego korekcie.

Zbiorczy plan postepowan o udzielenie zamodwien UEK na dany rok, zgodny ze wzorem
okreslonym wiasciwymi przepisami, sporzagdza Dziat Zamdwien Publicznych w oparciu o
ztozone i zatwierdzone plany zamdwien poszczegdinych Realizatordw, z zastrzezeniem
ust. 6, a takze w oparciu o plany postepowan Wnioskodawcéw Samodzielnych, o ktorych
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20.

21.

22,

23.

1)

b)

d)

mowa w ust. 1 — ust. 17, oraz plan postepowan MSAP lub innej jednostki dziatajacej w
oparciu o odrebny regulamin), o ktérym mowa w ust. 23 pkt. 1 lit. d).

Zbiorczy plan postepowan o udzielenie zaméwien UEK na dany rok DZP zamieszcza
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie internetowej Dziatu Zamoéwien
Publicznych w terminie do 30 dni od uchwalenia planu rzeczowo-finansowego
lub sporzadzenia prowizorium budzetowego (projektu planu rzeczowo—finansowego).
Zbiorczy plan postepowan o udzielenie zamoéwien UEK przed publikacja w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Departamentu Finanséw i
Zamowien Publicznych -Kwestora.

Plany zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 — ust. 17, podlegajg obowigzkowej korekcie
w przypadku zmiany szacunkowej wartosci zamdwienia (netto), w szczegdlnosci:
po zatwierdzeniu planu rzeczcowo - finansowego lub sporzadzenia prowizorium
budzetowego (projektu planu rzeczowo—finansowego), ktére miato wplyw na wartos¢
lub zakres tych zaméwien, zmniejszenia lub zwiekszenia zakresu zamoéwien planowanych,
a takze po ponownym okresleniu wartosci szacunkowej netto zaméwienia. Do korekty
plandéw zamdwien, postanowienia ust. 1 — ust. 13 stosuje sie odpowiednio.

Zatwierdzona korekta planu zamoéwien, o ktérej mowa w ust. 21, stanowi podstawe
do korekty zbiorczego planu postepowan o udzielenie zamoéwien UEK na dany rok, o ile
miata wptyw na jego tres¢. W takim przypadku, DZP zobowigzany jest do sporzadzenia
korekty zbiorczego planu postepowan o udzielenie zamdwien UEK na dany rok i
zamieszczenia tej korekty w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej
Dziatu Zamoéwien Publicznych.

Jednostki organizacyjne Uczelni dzialajace czesciowo w oparciu o odrebne

regulaminy zamoéwien publicznych, w szczegélnosci MSAP:
w przypadku udzielania zamowien objetych odrebnymi regulaminami

zobowiazane s3 do:

niezwlocznego przekazywania witasciwym Realizatorom, w przypadku zamdwien
przypisanych do Realizatorébw, zgodnie z bazg danych, o ktérej mowa
w zatgczniku nr 5, informacji o planowanych zaméwieniach, w zakresie koordynowanych
przez nich zamodwien, celem okreslenia tgcznej szacunkowej wartosci zamdwien (netto)
danego rodzaju w skali catej Uczelni. Informacja ta powinna by¢ przekazywana w terminie
okreslonym przez Realizatoréw, o ktdrym mowa w ust. 3 lub zgodnie z ust 4 oraz powinna
zawiera¢ wyrazne oznaczenie, ze dane zamoéwienie bedzie realizowane na podstawie
odrebnego regulaminu;

w przypadku, gdy dane zamdwienie nie zostato przypisane do Realizatora, zgodnie
z baza danych, o ktérej mowa w zatgczniku nr 5, a jego warto$¢ jest rowna lub przekracza
kwote 130 000 ziotych, zgtaszania danego zamdwienia do DZP w planie postepowan o
udzielenie zamdwien lub jego korektach, o ktérym mowa w ust. 23 pkt. 1 lit. d);

w przypadku, o ktérym mowa w lit. a) i lit. b), zobowigzane s3 do samodzielnego
prowadzenia procedur w oparciu o plany zaméwien sporzadzane przez wiasciwych
Realizatorow zgodnie z §5 ust. 11 lub zbiorczy plan postepowan, o ktdrym mowa w §5
ust. 18;

sporzadzania i przekazywania do DZP w terminie okreslonym w ust. 11 i ust. 15,
odrebnych planéw postepowan o udzielenie zamowien danej jednostki
(np. MSAP) oraz jego korekt, tj. w przypadku prowadzenia postepowan, o ktorych mowa
w §8 lub §9 niniejszego Regulaminu. Odrebne plany postepowan zawierajg co najmniej
informacje o planowanych postepowaniach o udzielenie zamdwienia w podziale
na dostawy, ustugi i roboty budowlane z uwzglednieniem podziatu na postepowania
prowadzone w ,procedurze krajowej” i ,procedurze unijnej”, a ponadto informacje
0 zgtoszeniu danego zamoOwienia do wiasciwego Realizatora zgodnie z ust. 23 pkt. 1)




9)
h)

lit. @) niniejszego Regulaminu lub oznaczenie tego zamoéwienia jako prowadzonego przez
Whioskodawce Samodzielnego, zgodnie z §3 ust. 5;

odpowiedniego stosowania §5 ust. 1 — ust. 22 do sporzadzanych przez te jednostki
odrebnych planéw postepowarn;

w przypadku zawarcia pisemnej umowy, zobowigzane s do opisania jej
oraz zarejestrowania we wiasciwym rejestrze umow, zgodnie z §11 ust. 4 pkt. 1
niniejszego Regulaminu;

opisania i zarejestrowania faktury/rachunku, zgodnie z §11 ust. 4 pkt. 1 niniejszego
Regulaminu;

przekazania do DZP w wersji papierowej i elektronicznej w terminie do 31 stycznia roku
nastepnego sprawozdania o zamdwieniach udzielonych w roku poprzednim w ramach
danej jednostki na podstawie odrebnego regulaminu, w podziale na: zamdwienia
0 szacunkowej wartosci zamowienia (netto) réwnej lub wyzej niz prég unijny; zamoéwienia
0 szacunkowej wartosci zaméwienia (netto) réwnej lub przekraczajacej kwote 130 000
ztotych i nizszej od progéw unijnych; zamdwienia o szacunkowej wartoéci zamdwienia
(netto) nizszej od 130 000 ztotych oraz zamdwienia zwolnione ze stosowania PzpU na
podstawie wytgczen, o ktérych mowa w art. 9 — 14 PzpU, zawierajgcego co najmniej:
w_przypadku zamowien o szacunkowej wartosci zamowienia (netto) nizszej od 130 000
ztotych lub zwolnionych ze stosowania PzpU na podstawie wytgczen, o ktérych mowa w
art. 9 — 14 PzpU: nazwa jednostki, przedmiot zamdwienia, rodzaj zamoéwienia (dostawy
lub ustugi), nr umowy lub nr z rejestru umoéw, tgczna wartos¢ wg umowy, data jej
podpisania i zarejestrowania we wiasciwym rejestrze uméw prowadzonym przez Uczelnie
oraz rodzaj rejestru (Centralny Rejestr Umow lub Rejestr umoéw oznaczonych symbolem
P) - jezeli umowa byta podpisana, lub suma naleznosci z faktur - jezeli umowa nie byfa
podpisana, podstawa zwolnienia wynikajgca z art. 9 — 14 PzpU (w przypadku braku
wskazanie tej podstawy przyjmuje sie, ze zamowienie jest zwolnione ze wzgledu na
warto$¢ ponizej 130 000 ztotych ), okreslenie wiasciwego Realizatora i wskazanie czy
dane zamowienie zostato zgtoszone do planu tego Realizatora, lub wskazanie, ze
zamoOwienie nie jest przypisane do zadnego z Realizatoréw, zgodnie z §3 ust. 5;
w__przypadku pozostatych zamoéwien: nazwa jednostki, przedmiot zamdwienia,
rodzaj zamowienia (dostawy Ilub wustugi), nr umowy Ilub nr z rejestru umoéw,
tgczna warto$¢ wg umowy, data jej podpisania i zarejestrowania we wiasciwym rejestrze
uméw prowadzonym przez Uczelnie oraz rodzaj rejestru (Centralny Rejestr Umow
lub Rejestr umdw oznaczonych symbolem P), okreslenie wiasciwego Realizatora
i wskazanie czy dane zamodwienie zostato zgtoszone do planu tego Realizatora,
lub wskazanie, ze zamdwienie nie jest przypisane do zadnego z Realizatoréw, zgodnie
z 83 ust. 5, oraz tryb i/lub procedure postepowania. Ponadto zobowigzane s do
zlozenia odrebnego sprawozdania zawierajgcego wszystkie wymagane informacje
i zgodnego ze wzorem rocznego sprawozdania, o ktérym mowa w art. 82 PzpU.

i) przechowywania przez odpowiedni okres, nie krocej niz 4 lata, dokumentacji zwigzanej

2)

z procedurg udzielenia zamdwienia objetego odrebnym regulaminem, w szczegdlnosci
wniosku, ogtoszen, ofert, protokotdw i umow lub przez okres dtuzszy, jezeli wynika
to z instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w Uczelni, z uméw i/lub projektéw
finansowanych i/lub wspédifinansowanych ze zZrodet zewnetrznych, a nastepnie
do ich archiwizowania, zgodnie z obowigzujgcym w Uczelni w tym zakresie odpowiednim
zarzadzeniem.

w przypadku udzielania zamoéwien innych niz okreslone w pkt. 1, zobowigzane
sq do stosowania niniejszego Regulaminu na zasadach ogolinych
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1)

2)

3)

Postepowanie o0 udzielenie 2zamowienia prowadzone

w ,procedurze regulaminowej”

Postepowanie o udzielenie zamdwienia prowadzone jest w ,procedurze regulaminowej”
w przypadku, gdy szacunkowa wartos¢ zamdwienia (netto) jest rowna lub mniejsza
od kwoty 65 000 ztotych oraz do ktdrego nie majg zastosowania inne wytgczenia wskazane
w art. 9 — art. 14 PzpU.

Postepowanie, o ktéorym mowa w ust. 1, prowadzone jest zgodnie z ninigjszym
Regulaminem.

Procedure regulaminowg rozpoczyna oraz prowadzi Realizator lub Wnioskodawca
Samodzielny w przypadku zaméwien, o ktérych mowa w §3 ust. 5 Regulaminu.

W celu udzielenia zamoéwienia w procedurze regulaminowej, podmioty o ktérych mowa
w ust. 3, sporzadzajg w Systemie wniosek o realizacje zamowienia w procedurze
regulaminowej (zalacznik nr 2 do Regulaminu), z zastrzezeniem, ze System moze
zgda¢ wiecej informacji niezbednych do wypetnienia wniosku niz  znajduje
to odzwierciedlenie w postaci drukowanej wniosku oraz z zastrzezeniem, ze w
wyjatkowych sytuacjach, gdy przemawiajg za tym obiektywne okolicznosci, Dyrektor
Departamentu Finanséw i Zamodwie Publicznych — Kwestor moze wyrazi¢ zgode na
sporzadzenie tylko wersji papierowej wniosku. Szczegdtowy opis przypadkow,
w ktorych sktadany jest dany wniosek z uwzglednieniem nazwy wniosku funkcjonujgcej
w Systemie, znajduje sie w instrukcji wypetniania wniosku.

Wydruk wniosku przedktadany jest do zatwierdzenia przez osoby wskazane we wzorze
wniosku. Zatwierdzenie wniosku stanowi zgode na realizacje zamdwienia na warunkach
w nim okreslonych.

Postepowanie w procedurze regulaminowej prowadzone jest bez udziatu Komisji
Przetargowej, a odpowiedzialno$¢ za jego przeprowadzenie zgodnie z zasadami
okreslonymi w PzpU oraz w niniejszym Regulaminie, ponosza podmioty, o ktérych mowa
w ust. 3.

Podmioty, o ktorych mowa w ust. 3, zobowigzane sg do wszczecia procedury
regulaminowej w terminie gwarantujgcym przestrzeganie przepisdw prawa i niniejszego
Regulaminu oraz realizacje potrzeb Wnioskodawcy.

Udzielenie zamdwienia w procedurze requlaminowej powinno nastgpic
wg jednej z nastepujacych procedur:

Zapytania ofertowego skierowanego do co najmniej trzech Wykonawcéw, o ile na rynku
liczba Wykonawcow nie jest ograniczona, w formie pisemnej, faksem, mailem lub w formie
ogltoszenia na stronie Zamawiajgcego (BIP). W zapytaniu nalezy okresli¢ przedmiot
zamOwienia, miejsce i termin skfadania ofert, warunki realizacji zamdwienia, kryteria
wyboru Wykonawcy, a takze przestanki uniewaznienia prowadzonej procedury
(np. brak dostatecznego pokrycia finansowego). Dla waznosSci postepowania wystarczy
ztozenie minimum jednej waznej oferty. Jednostka przeprowadzajgca procedure -
Realizator lub Wnioskodawca Samodzielny - zobowigzana jest poinformowac o udzieleniu
zamdwienia niezwtocznie po zawarciu umowy Wykonawcow, ktdrzy odpowiedzieli
na zapytanie ofertowe, a jezeli zapytanie zostato ogtoszone na stronie internetowej
Zamawiajgcego réwniez zamiescic¢ na tej stronie;

Sondazu rynkowego polegajgcego na uzyskaniu od potencjalnych Wykonawcow
(co najmniej trzech, o ile na rynku liczba Wykonawcow nie jest ograniczona) wstepnych
propozycji cenowych faksem, mailem, telefonicznie lub w postaci wydrukéw cennikéw
ze stron internetowych, katalogdw handlowych, itp. Jednostka przeprowadzajgca
procedure — Realizator lub Wnioskodawca Samodzielny - zobowigzana jest poinformowac
0 udzieleniu zamdwienia niezwtocznie po zawarciu umowy Wykonawcow, ktdrzy ztozyli
wstepne propozycje cenowe;

Transakcji bezposredniej z wybranym Wykonawcg, po ustaleniu z nim warunkéw
transakcji w szczegdlnosci w drodze negocjaciji, jednostkowej oferty pisemnej lub ustnej.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

1)

W przypadku, gdy cena lub koszt najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng
przekracza okresSlong we wniosku, o ktéorym mowa w ust. 4 kwote brutto, jaka
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia, postepowanie
uniewaznia sie, chyba, Zze kwota ta moze zosta¢ zwiekszona do ceny lub kosztu
najkorzystniejszej oferty, z zastrzezeniem ust. 10 i ust. 11. Podmioty, o ktérych mowa w
ust. 3, mogg wystgpi¢ do Dyrektora Departamentu Finanséw i Zamodwien Publicznych -
Kwestora, z wnioskiem o zwiekszenie tej kwoty.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 9, gdy przedmiotem postepowania sg zamoéwienia
realizowane ze $rodkéw wydzielonych z subwencji na prowadzenie dziatalnosci naukowej
lub projektéw/grantdéw finansowanych i/lub wspdtfinansowanych ze Zzrédet zewnetrznych
(np. UE, NCN) wymagane jest dodatkowo zasiegniecie uprzedniej opinii Koordynatora
Projektu lub kierownika odpowiedniej jednostki organizacyjnej koordynujacej
wykorzystanie danych $rodkéw (np. Kierownika Dziatu Wsparcia Projektéw Badawczych
lub Kierownika Dziatu Transferu Wiedzy). Powyzszg procedure stosuje sie odpowiednio w
przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do umowy powodujgcych zwiekszenie
wartosci udzielonego zaméwienia.

W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przekracza
kwote 65 000 ztotych, procedura udzielenia zamoéwienia w ,procedurze regulaminowej”
podlega uniewaznieniu. Po ponownym okresleniu szacunkowej warto$ci zamowienia
(netto) Realizator lub Wnioskodawca Samodzielny wszczynajg odpowiednig procedure
zgodnie z niniejszym Regulaminem.

Ocena ofert i wybdr oferty najkorzystniejszej nastepuje w oparciu o kryterium najnizszej
ceny, chyba ze we wniosku, o ktdrym mowa w ust. 4, wskazano inne obiektywne kryteria
oceny ofert.

W przypadku, gdy udzielenie zamoéwienia nastepuje w formie pisemnej umowy, tresc
tej umowy musi zostaé zweryfikowana przed jej podpisaniem przez jednostke
organizacyjng Uczelni wiasciwg do spraw organizacyjno-prawnych i zaakceptowana przez
jednostke realizujgca obstuge prawng Uczelni.

W przypadku, gdy okres realizacji zamdwienia obejmuje okres wykraczajacy poza rok
kalendarzowy, w ktérym udzielono zamoéwienia, zalecane jest zawarcie umowy w formie
pisemnej, z zastrzezeniem obowigzku sporzadzenia umowy w formie pisemnej
wynikajgcego z innych przepisbw wewnetrznych.

Tre$¢ pisemnej umowy powinna wskazywad, ze nie stosowano do niej ustawy PzpU,
maksymalng warto$¢ netto i brutto, do ktdrej zostata zawarta oraz okres jej realizacji.
Umowy zawarte w formie pisemnej podlegajg rejestracji we wlasciwym Rejestrze umow,
o ktorym mowa w §12 RUZP.

Zmiany umowy polegajgce w szczegdlno$ci na rozszerzeniu zakresu zamowienia,
zwiekszeniu wartosci maksymalnej czy okresu realizacji zamoéwienia, w stosunku do
zakresu, wartosci i okresu realizacji okreSlonych we wniosku, wymagajg zgody Dyrektora
Departamentu Finanséw i Zamowien Publicznych — Kwestora, wydawanej na podstawie
szczegOtowego uzasadnienia.

Podmioty, o ktérych mowa w ust. 3, zobowigzane sg do przechowywania przez odpowiedni
okres, nie krocej niz 4 lata, catosci dokumentacji zwigzanej z procedurg udzielenia
zamdwienia w ,procedurze regulaminowej”, w szczegdlnosci wniosku, a takze innych
dokumentéw o ile dotyczy, lub przez okres dtuzszy, jezeli wynika to z instrukgji
kancelaryjnej obowigzujgcego w Uczelni, z umoéw i/lub projektdw finansowanych
i/lub wspdtfinansowanych ze zrédet zewnetrznych, a nastepnie do ich archiwizowania,
zgodnie z obowigzujgcym w Uczelni w tym zakresie odpowiednim zarzadzeniem.

Do obowigzkow Realizatora oraz Whnioskodawcy Samodzielnego nalezy
w szczegodlnosci:

sporzadzenie w Systemie wniosku, o ktdbrym mowa w ust. 4, oraz przekazanie wers;ji
drukowanej wniosku do jego zatwierdzenia zgodnie ze wzorem wniosku;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

§7.

ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia (netto). Ustalenie szacunkowej wartosci
zamodwienia (netto) nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w PzpU oraz w ninigjszym
Regulaminie;

wykonywanie wszelkich czynnosci niezbednych do przeprowadzenia ,procedury
regulaminowej”;

w przypadku, gdy w wyniku udzielenia zamoéwienia bedzie zawarta umowa w formie
pisemnej - sporzadzenie jej i przedstawienie Stronom do podpisania, a nastepnie
jej zarejestrowanie we wiasciwym Rejestrze umoéw, o ktérym mowa w §12 RUZP. Projekt
umowy musi zosta¢ uprzednio zweryfikowany przez jednostke organizacyjng realizujgca
obstuge prawng Uczelni;

nadzoér nad realizacjg zamowienia, a w szczegdlnosci wykonywanie wszelkich czynnosci
zwigzanych ze zmianami umow, umowami o podwykonawstwo, naliczaniem kar umownych
oraz inne wynikajgce z postanowien umownych przy wspotpracy z odpowiednimi
jednostkami Uczelni realizujgcymi obstuge prawng Uczelni;

pisemne zgtoszenie do Dyrektora Departamentu Finanséw i Zamowien Publicznych —
Kwestora informacji o niewfasciwym wykonaniu umowy przez Wykonawce, rozwigzaniu
umowy, koniecznosci odstgpienia od umowy, a takze informacji o ewentualnej
koniecznosci wprowadzenia zmian w umowie;

wykonywanie wszelkich innych czynnosci niezbednych na etapie przygotowania
i prowadzenia postepowania, a takze realizacji zamdwienia.

Postepowanie o0 udzielenie zamowienia prowadzone

w , procedurze bagatelnej”

Postepowanie o udzielenie zamdwienia prowadzone jest w ,procedurze bagatelnej”
w przypadku, gdy szacunkowa wartos¢ zamowienia (netto) przekracza kwote 65 000
Ztotych i jest mniejsza od kwoty 130 000 ztotych oraz do ktérego nie majg zastosowania
inne wytgczenia wskazane w art. 9 — art. 14 PzpU.

Postepowanie, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzone jest zgodnie z niniejszym
Regulaminem.

Procedure bagatelng rozpoczyna oraz prowadzi Realizator lub Wnioskodawca Samodzielny
w przypadku zamdwien, o ktérych mowa w §3 ust. 5 Regulaminu.

W celu udzielenia zamdwienia w procedurze bagatelnej, podmioty o ktérych mowa
w ust. 3, sporzadzajg w Systemie wniosek o realizacje zamowienia w procedurze
bagatelnej (zatacznik nr 3 do Regqulaminu), ktérego wydruk jest sktadany do DZP
do zatwierdzenia przez osoby wskazane we wzorze wniosku, z zastrzezeniem, ze System
moze zada¢ wiecej informacji niezbednych do wypetnienia wniosku niz znajduje
to odzwierciedlenie w postaci drukowanej wniosku oraz z zastrzezeniem, ze w
wyjatkowych sytuacjach, gdy przemawiajg za tym obiektywne okolicznosci, Dyrektor
Departamentu Finanséw i Zamoéwien Publicznych — Kwestor moze wyrazi¢ zgode na
sporzadzenie tylko wersji papierowej wniosku. Szczegdtowy opis przypadkow,
w ktdérych sktadany jest dany wniosek z uwzglednieniem nazwy wniosku funkcjonujgcej
w Systemie, znajduje sie w instrukcji wypetniania wniosku.

Wydruk wniosku przedkfadany jest do zatwierdzenia przez osoby wskazane we wzorze
wniosku. Zatwierdzenie wniosku stanowi zgode na realizacje zamodwienia na warunkach
w nim okreslonych.

Postepowanie w procedurze bagatelnej prowadzone jest bez udziatu Komisji Przetargowej,
a odpowiedzialnos¢ za jego przeprowadzenie zgodnie z zasadami okreSlonymi w PzpU
oraz w niniejszym Regulaminie ponoszg podmioty, o ktérych mowa w ust. 3.

Podmioty, o ktdrych mowa w ust. 3, zobowigzane sg do wszczecia procedury w terminie
gwarantujgcym przestrzeganie przepisdow prawa i niniejszego Regulaminu oraz realizacje
potrzeb Wnioskodawcy.
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1)

2)

10.

11.

12.

Udzielenie zamodwienia w _procedurze bagatelnej powinno nastapi¢ wg jednej
z nastepujacych procedur:

Zapytania ofertowego skierowanego do co najmniej trzech Wykonawcéw, o ile na rynku
liczba Wykonawcdw nie jest ograniczona, w formie pisemnej, faksem, mailem lub w formie
ogltoszenia na stronie Zamawiajgcego (BIP). W zapytaniu nalezy okresli¢ przedmiot
zamoOwienia, miejsce i termin skfadania ofert, warunki realizacji zamdwienia, kryteria
wyboru Wykonawcy, a takze przestanki uniewaznienia prowadzonej procedury
(np. brak dostatecznego pokrycia finansowego). Dla waznosci postepowania wystarczy
ztozenie minimum jednej waznej oferty. Jednostka przeprowadzajgca procedure -
Realizator lub Wnioskodawca Samodzielny - zobowigzana jest poinformowac o udzieleniu
zamdwienia niezwtocznie po zawarciu umowy Wykonawcdw, ktdrzy odpowiedzieli
na zapytanie ofertowe, a jezeli zapytanie zostato ogtoszone na stronie internetowej
Zamawiajgcego rowniez zamiesci¢ na tej stronie;

Transakcji bezposredniej z wybranym Wykonawcg, po ustaleniu z nim warunkdéw
transakcji w szczegdlnosci w drodze negocjacji, jednostkowej oferty pisemnej lub ustne;.
Transakcja bezposrednia moze mie¢ miejsce w przypadku wystgpienia jednej z ponizej
wskazanych okolicznosci i kazdorazowo wymagda uzasadnienia:

na rynku witasciwym istnieje obiektywnie tylko jeden Wykonawca mogacy wykonac dane
zamowienie,

ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajgcego, ktérej nie modgt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamdwienia,

zaistnienia jednej z pozostatych przestanek okreSlonych w art. 214 ust. 1 PzpU,
zastosowanych odpowiednio dla zamoéwien, ktérych szacunkowa wartoS¢ zamdwienia
(netto) jest mniejsza od kwoty 130 000 ztotych.

Przeprowadzenie jednej z procedur, o ktérych mowa w ust. 8, powinno by¢ potwierdzone
protokotem, a w przypadku zastosowania procedury, o ktorej mowa w ust. 8 pkt. 2)
dodatkowo szczegdtowo uzasadnione. Minimalna tre$¢ protokotu okreSlona zostata
we wzorze stanowigcym zatgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu. Protokdt sporzadzajg
podmioty, o ktdrych mowa w ust. 3, a zatwierdzajq kierownicy tych jednostek.

W przypadku, gdy cena lub koszt najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng
przekracza okresSlong we wniosku, o ktérym mowa w ust. 4 kwote brutto, jaka
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, postepowanie
uniewaznia sie, chyba, ze kwota ta moze zosta¢ zwiekszona do ceny lub kosztu
najkorzystniejszej oferty, z zastrzezeniem ust. 11 i ust. 12. Podmioty, o ktérych mowa w
ust. 3, mogg wystgpi¢ do Dyrektora Departamentu Finanséw i Zamodwien Publicznych -
Kwestora, z wnioskiem o zwiekszenie tej kwoty.

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 10, gdy przedmiotem postepowania sg zamdwienia
realizowane ze Srodkéw wydzielonych z subwencji na prowadzenie dziatalnoSci naukowej
lub projektéw/grantow finansowanych i/lub wspdtfinansowanych ze zrédet zewnetrznych
(np. UE, NCN) wymagane jest dodatkowo zasiegniecie uprzedniej opinii Koordynatora
Projektu lub kierownika odpowiedniej jednostki organizacyjnej koordynujacej
wykorzystanie danych Srodkéw (np. Kierownika Dziatu Wsparcia Projektdw Badawczych
lub Kierownika Dziatu Transferu Wiedzy). Powyzszg procedure stosuje sie odpowiednio w
przypadku koniecznoSci wprowadzenia zmian do umowy powodujgcych zwiekszenie
wartosci udzielonego zamowienia.

W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng
jest rowna lub przekracza kwote 130 000 ztotych, procedura udzielenia zamodwienia
w ,procedurze bagatelnej” podlega uniewaznieniu. Po ponownym okresleniu szacunkowej
wartosci netto zaméwienia Realizator lub Wnioskodawca Samodzielny wszczynajg
odpowiednig procedure zgodnie z niniejszym Regulaminem.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Ocena ofert i wybdr oferty najkorzystniejszej nastepuje w oparciu o wskazane we wniosku,
o ktérym mowa w ust. 4, obiektywne kryteria oceny ofert.

W przypadku, gdy udzielenie zamoéwienia nastepuje w formie pisemnej umowy, tresc
tej umowy musi zosta¢ zweryfikowana przed jej podpisaniem przez jednostke
organizacyjng realizujacg obstuge prawng Uczelni.

W przypadku, gdy okres realizacji zamdwienia obejmuje okres wykraczajacy poza rok
kalendarzowy, w ktérym udzielono zamdwienia, zalecane jest zawarcie umowy w formie
pisemnej, z zastrzezeniem obowigzku sporzadzenia umowy w formie pisemnej
wynikajacego z innych przepisow wewnetrznych.

Tre$¢ pisemnej umowy powinna wskazywaé, ze nie stosowano do niej ustawy PzpU,
maksymalng wartos¢ netto i brutto, do ktdrej zostata zawarta oraz okres jej realizacji.
Umowy zawarte w formie pisemnej podlegajg rejestracji we wiasciwym Rejestrze umow,
o ktorym mowa w §12 RUZP.

Zmiany umowy polegajgce w szczegdlnosci na rozszerzeniu zakresu zamowienia,
zwiekszeniu wartosci maksymalnej czy okresu realizacji zamoéwienia, w stosunku do
zakresu, wartosci i okresu realizacji okreslonych we wniosku, wymagajg zgody Dyrektora
Departamentu Finanséw i Zamdwien Publicznych - Kwestora.

Podmioty, o ktérych mowa w ust. 3, zobowigzane sg do przechowywania przez odpowiedni
okres, nie krdécej niz 4 lata, catosci dokumentacji zwigzanej z procedurg udzielenia
zamOwienia w ,procedurze bagatelnej”, w szczegdlnosci wniosku, zapytan ofertowych,
protokotu, a takze innych dokumentoéw o ile dotyczy, lub przez okres dtuzszy, jezeli wynika
to z instrukcji kancelaryjnej obowigzujacego w Uczelni, z umoéw i/lub projektéw
finansowanych i/lub wspotfinansowanych ze Zrédet zewnetrznych, a nastepnie
do ich archiwizowania, zgodnie z obowigzujgcym w Uczelni w tym zakresie odpowiednim
zarzadzeniem.

Do obowigzkow Realizatora oraz Wnioskodawcy Samodzielnego nalezy
w szczegdlnosci:

sporzadzenie w Systemie wniosku, o ktdbrym mowa w ust. 4, oraz przekazanie wers;ji
drukowanej wniosku do jego akceptacji zgodnie ze wzorem whniosku;

ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia (netto). Ustalenie szacunkowej wartosci netto
zamdwienia nastepuje zgodnie z zasadami okreSlonymi w PzpU oraz w niniejszym
Regulaminie;

wykonywanie wszelkich czynnosci niezbednych do przeprowadzenia ,procedury
bagatelnej”;

w przypadku, gdy w wyniku udzielenia zamdwienia bedzie zawarta umowa w formie
pisemnej - sporzadzenie jej i przedstawienie Stronom do podpisania, a nastepnie
jej zarejestrowanie we wiasciwym Rejestrze umdw, o ktérym mowa w §12 RUZP. Projekt
umowy musi zosta¢ uprzednio zweryfikowany przez jednostke organizacyjng realizujgca
obstuge prawng Uczelni;

nadzor nad realizacjg zamowienia, a w szczegdlnosci wykonywanie wszelkich czynnosci
zwigzanych ze zmianami umdéw, umowami o podwykonawstwo, naliczaniem kar umownych
oraz inne wynikajgce z postanowien umownych przy wspdtpracy z odpowiednimi
jednostkami Uczelni realizujgcymi obstuge prawng Uczelni;

pisemne zgtoszenie do Dyrektora Departamentu Finanséw i Zamowien Publicznych —
Kwestora informacji o niewfasciwym wykonaniu umowy przez Wykonawce, rozwigzaniu
umowy, koniecznosci odstgpienia od umowy, a takze informacji o ewentualnej
koniecznosci wprowadzenia zmian w umowie;

wykonywanie wszelkich innych czynnosci niezbednych na etapie przygotowania
i prowadzenia postepowania, a takze realizacji zamdwienia.
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§8.

10.

Postepowanie o0 udzielenie zamowienia prowadzone

w ,procedurze w krajowej”

Postepowanie o udzielenie zamodwienia prowadzone jest w ,procedurze krajowej”
w przypadku, gdy szacunkowa warto$¢ zamowienia (netto) jest réwna lub przekracza
kwote 130 000 ztotych i jest nizsza od progéw unijnych, ktérych kwoty okreslone zostaty
zgodnie z art. 3 PzpU, oraz do ktérego nie majg zastosowania inne wylgczenia wskazane w
art. 9 — art. 14 PzpU.

Postepowanie, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzone jest z przy uzyciu $rodkow
komunikacji elektronicznej zgodnie z zasadami okresSlonymi w PzpU oraz przepisach
wydanych na jej podstawie, a takze zgodnie z niniejszym Regulaminem.

Procedure udzielenia zamoéwienia, o ktébrym mowa w ust. 1, rozpoczyna Realizator
lub Wnioskodawca Samodzielny w przypadku zaméwien, o ktérych mowa w §3 ust. 5
Regulaminu.

W celu udzielenia zamoéwienia w procedurze krajowej, podmioty o ktédrych mowa w ust. 3,
sporzadzajg w Systemie wniosek o0 wszczecie postepowania o0 udzielenie
zamoOwienia (zalacznik nr 4 do Regulaminu) z zastrzezeniem, ze w wyjatkowych
sytuacjach, gdy przemawiajg za tym obiektywne okolicznosci, Dyrektor Departamentu
Finansow i Zamdwien Publicznych — Kwestor moze wyrazi¢ zgode na sporzadzenie tylko
wersji papierowej wniosku. Z zastrzezeniem ust. 6, wydruk wniosku wraz z zatgcznikami
okreslonymi we wniosku i w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci w ust. 14 pkt. 4) i
pkt. 5), jest sktadany do DZP do zatwierdzenia przez osoby wskazane we wzorze wniosku.
System moze zadac wiecej informacji niezbednych do wypetnienia wniosku niz znajduje to
odzwierciedlenie w postaci drukowanej wniosku. Szczegdtowy opis przypadkéw, w ktorych
sktadany jest dany wniosek z uwzglednieniem nazwy wniosku funkcjonujgcej w Systemie,
znajduje sie w instrukcji wypetniania wniosku.

W przypadku, gdy byty przeprowadzone wstepne konsultacje rynkowe, o ktdrych
mowa w art. 84 PzpU, podmioty, o ktérych mowa w ust. 3 zobowigzane sg do ztozenia
jako zatgcznik do wniosku, o ktorym mowa w ust. 4, wyraznego osSwiadczenia
0 przeprowadzeniu takich konsultacji wraz ze wskazaniem numeru postepowania,
dat przeprowadzenia, zakresu i uczestnikdw tych konsultacji.

Podmioty, o ktdrych mowa w ust. 3, zobowigzane sg ztozy¢ do DZP zatgczniki do wniosku,
o ktérym mowa w ust. 4 w postaci drukowanej i elektronicznej.

Postepowanie prowadzone jest przy udziale Uczelnianej Komisji Przetargowej, ktdrej prace
okresSla Regulamin Uczelnianej Komisji Przetargowej stanowigcy zatgcznik nr 6
do niniejszego Regulaminu.

Kierownik Zamawiajgcego lub osoba, ktdérej Kierownik Zamawiajgcego powierzyt,
na podstawie petnomocnictwa, wykonywanie zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajgcego
czynnosci, udziela zgody na realizacje zamdwienia w trybie i/lub procedurze proponowanej
we wniosku oraz powotuje cztonkéw uzupetniajgcych Uczelnianej Komisji Przetargowej
0 ktérych mowa w pkt. 11 wzoru wniosku, stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu, z zastrzezeniem 85 ust. 4 Regulaminu Uczelnianej Komisji Przetargowej.
Odstgpienie od obowigzku powotywania Komisji Przetargowej mozliwe jest tylko w
przypadkach wskazanych w PzpU.

Wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia nastepuje zgodnie z PzpU
w szczegodlnosci przez przekazanie albo zamieszczenie ogtoszenia w Biuletynie Zamdwien
Publicznych (zwanym dalej ,,BZP"), przekazanie zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia
do sktadania ofert, w zaleznosci od przyjetego trybu i/lub procedury postepowania.
Zamawiajacy moze dodatkowo udostepni¢ ogtoszenie w inny sposdb, wskazany w PzpU,
w szczegodlnosci na swojej stronie internetowe;j.

Podmioty, o ktdrych mowa w ust. 3, zobowigzane sg do ziozenia poprawnego
i kompletnego wniosku, o ktdrym mowa w ust. 4 wraz z zatgcznikami, w terminie
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umozliwiajgcym staranne i rzetelne przygotowanie przez DZP dokumentacji niezbednej do
wszczecia postepowania, a takze gwarantujgcym przestrzeganie przepiséw prawa i
niniejszego Regulaminu oraz realizacje potrzeb Wnioskodawcy i zbiorczego planu
postepowan, o ktorym mowa w §5 ust. 18 niniejszego Regulaminu.

W przypadku, gdy cena lub koszt najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng
przekracza kwote, ktérg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
postepowanie uniewaznia sie, chyba, ze kwota ta moze zostaé zwiekszona do ceny
lub kosztu najkorzystniejszej oferty. Kwota, ktérg Zamawiajgcy zamierza przeznaczyc
na sfinansowanie zamodwienia, zgodnie ze zdaniem poprzednim jest kwotg brutto
wskazang we wniosku. Podmioty, o ktérych mowa w ust. 3, po zasiegnieciu opinii
Dyrektora Departamentu Finanséw i Zaméwien Publicznych - Kwestora, mogg wystgpic
do Kierownika Zamawiajgcego lub osoby, ktorej Kierownik Zamawiajgcego powierzyt,
na podstawie petnomocnictwa, wykonywanie zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajgcego
czynnosci, z wnioskiem o zwiekszenie tej kwoty.

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 11, gdy przedmiotem postepowania s zamoéwienia
realizowane ze $rodkéw wydzielonych z subwencji na prowadzenie dziatalnosci naukowej
lub projektéw/grantdéw finansowanych i/lub wspdtfinansowanych ze Zzrodet zewnetrznych
(np. UE, NCN) wymagane jest dodatkowo zasiegniecie uprzedniej opinii Koordynatora
Projektu lub kierownika odpowiedniej jednostki organizacyjnej koordynujacej
wykorzystanie danych srodkéw (np. Kierownika Dziatu Wsparcia Projektéw Badawczych
lub Kierownika Dziatu Transferu Wiedzy). Powyzszg procedure stosuje sie odpowiednio w
przypadku koniecznoSci wprowadzenia zmian do umowy powodujgcych zwiekszenie
wartosci udzielonego zamdwienia.

Do postepowan o udzielenie zamdwienia, o ktérych mowa w art. 359 pkt. 2 PzpU,
tj. zamowien na ustugi spoteczne i inne szczegdine ustugi, ktdrych szacunkowa wartosé
zamdwienia (netto) jest mniejsza niz réwnowartos¢ kwoty 750 000 euro, nie mnigjsza
jednak niz réwnowarto$¢ kwoty 130 000 ztotych, odpowiednie zastosowanie ma §8
niniejszego Regulaminu z uwzglednieniem przepiséw art. 359 — art. 361 PzpU.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania w zakresie
merytorycznym i rachunkowym, wykonuje Realizator lub Wnioskodawca Samodzielny, za
posrednictwem osoby/osob wskazanych w pkt. 11 wniosku stanowigcego zatgcznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu. Do obowigzkow Realizatora oraz Wnioskodawcy
Samodzielnego nalezy w szczegdlnosci:

sporzadzenie w Systemie wniosku, o ktérym mowa w ust. 4, oraz przekazanie do DZP
wersji drukowanej wniosku wraz z zatgcznikami, z zastrzezeniem ust. 6. DZP zwrdci
wniosek do uzupetnienia lub modyfikacji w przypadku niekompletnego lub niewtasciwego
przygotowania wniosku lub zatgcznikow do niego. W takiej sytuacji, DZP wskaze elementy
dokumentaciji, ktére nalezy poprawic lub uzupetni¢, a w przypadku nie wprowadzenia tych
modyfikacji odmdwi akceptacji wniosku;

wskazanie minimum jednej osoby jako cztonka uzupetniajgcego Uczelnianej Komisji
Przetargowej, powotanej do przygotowania i przeprowadzenia danego postepowania w
zakresie merytorycznym i rachunkowym, w tym w szczegélnosci do ostatecznego
opracowania dokumentdw, o ktorych mowa w pkt. 5, oceny merytorycznej i rachunkowej
ofert, a takze uczestniczeniu w prowadzonym postepowaniu od strony merytorycznej,
zgodnie z Regulaminem Uczelnianej Komisji Przetargowej stanowigcym zatgcznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu;

przekazanie do DZP uzasadnienia merytorycznego w przypadku propozycji zastosowania
trybu i/lub procedury udzielenia zamoéwienia wymagajgcego uzasadnienia;

ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia (netto). Ustalenie szacunkowej wartoSci
zamoéwienia (netto) nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w PzpU i powinno zostaé
udokumentowane pisemng notatka, ktéra stanowi zatgcznik do wniosku, o ktdrym mowa w
ust. 4;
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sporzadzenie, a nastepnie przekazanie do DZP w formie pisemnej i elektronicznej,
zgodnych z PzpU merytorycznych dokumentéw zamoéwienia, w szczegdlnosci:
szczegdtowego opisu przedmiotu zamowienia, projektu umowy (projektowanych
postanowien umowy), formularza stuzgcego do podania przez Wykonawce cen
za poszczegolne elementy oferty oraz szczegétowego opisu oferowanego przedmiotu
zamoOwienia, warunkow udziatu w postepowaniu, kryteria oceny ofert, fakultatywnych
podstaw wykluczenia Wykonawcy, podmiotowych i przedmiotowych $rodkéw
dowodowych, dopuszczalnych rozwigzan réwnowaznych (opis kryteridow réwnowaznosci),
podziatu zamdwienia na czesci lub jego braku (wraz z uzasadnieniem) - dokumenty
te powinny zostac sporzgdzone przez osoby wskazane przez Realizatora lub Wnioskodawce
Samodzielnego jako cztonkowie uzupetniajgcy Uczelnianej Komisji Przetargowej, o ktérych
mowa w pkt. 2), w przeciwnym razie wymagajg one opracowania i zatwierdzenia
ostatecznej wersji tych dokumentdow przez osoby, o ktérych mowa w pkt. 2),
po ich powotaniu w skfad UKP;

dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 5, powinny by¢ ztozone - kompletne, o tresci zgodnej
z PzpU i zapewniajacy nalezytg jego realizacje. Ponadto w przypadku zaméwien typowych,
powtarzajgcych sie, projekt umowy oraz formularz, o ktéorym mowa powyzej, powinien
zostaC sporzadzony na ostatnich zaakceptowanych przez jednostke realizujgcg obstuge
prawng Uczelni wzorach, ktére miaty zastosowanie w postepowaniu wczesniej
prowadzonym;

w przypadku koniecznoSci wprowadzenia modyfikacji w merytorycznych dokumentach
zamowienia, o ktorych mowa w pkt. 5), osoby, o ktérych mowa w pkt. 2), w porozumieniu
z Realizatorem lub Wnioskodawcg Samodzielnym zobowigzane sg do wprowadzenia
odpowiednich zmian w dokumentacji;

ostateczng wersje merytorycznych dokumentow zamowienia, o ktérych mowa
w pkt. 5), przygotowujg i podpisujg osoby, o ktorych mowa w pkt. 2). Osoby te parafujg
rowniez dokument niezbedny do wszczecia postepowania, m. in. Specyfikacje Warunkdéw
Zamowienia (SWZ), Opis Potrzeb i Wymagan (OPiW), Ogtoszenie;

wnioskowanie do Przewodniczgcego UKP o powotanie biegtego w przypadku koniecznosci
dysponowania specjalistyczng wiedzg na etapie przygotowania Iub prowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia;

dokonanie sprawdzenia dokumentéw sktadajgcych sie na cze$¢ merytoryczng i
rachunkowg oferty, o ktérych mowa w szczegdlnosci w pkt. 5 oraz dokonujg w tym
zakresie oceny i badania ofert, zgodnie z Regulaminem Uczelnianej Komisji Przetargowej
stanowigcym zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu;

przekazanie do DZP w formie pisemnej oraz za pomocg poczty elektronicznej wszelkich
wymaganych informacji, ktére sg niezbedne do prawidtowego prowadzenia postepowania
0 udzielenie zaméwienia, w tym wszelkich informacji i opinii merytorycznych potrzebnych
w toku postepowania odwotawczego, a w razie potrzeby reprezentacja Uczelni przez
sgdami lub Krajowg Izbg Odwotawczg;

nadzor nad realizacja zaméwien, a w szczegdlnosci wykonywanie wszelkich czynnosci
zwigzanych ze zmianami umdéw, umowami o podwykonawstwo, naliczaniem kar umownych
oraz inne wynikajgce z postanowien umownych przy wspdtpracy z odpowiednimi
jednostkami Uczelni;

pisemne zgtoszenie do DZP informacji o rozwigzaniu umowy, koniecznosSci odstgpienia
od umowy;

pisesmne uprzednie zgtoszenie do DZP informacji o ewentualnej koniecznosci
wprowadzenia zmian w umowie oraz przekazanie do DZP proponowanej tresci aneksu
do umowy wraz z uzasadnieniem zgodnym z PzpU, z zastrzezeniem ust. 15 pkt. 6;

pisemne zgtoszenie do DZP koniecznosci zwolnienia lub zatrzymania wniesionego przez
Wykonawce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy/zaliczki, a takze przedtuzenia
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zabezpieczenia w zwigzku z wydtuzeniem terminu realizacji umowy, z zastrzezeniem
ust. 15 pkt. 7;

sporzadzenie i przekazanie do DZP - w terminie 14 dni od dnia sporzadzenia protokotu
odbioru lub uznania umowy za wykonang albo rozwigzania umowy w wyniku ztozenia
oSwiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpienia od niej - raportu z realizacji
zamowienia, w przypadkach o ktorych mowa w art. 446 ust. 1 PzpU. Raport dokonuje
oceny tej realizacji, a jego konieczne elementy okresla PzpU;

sporzadzenie, podpisanie i przekazanie do DZP — w terminie 14 dni od dnia wykonania
umowy - ogltoszenia o wykonaniu umowy, ktére DZP nastepnie zobowigzany jest
zamiesci¢ w Biuletynie Zamdwien Publicznych;

wykonywanie wszelkich innych czynnosci, okreslonych PzpU, ktére dotyczg czesci
merytorycznej zamowienia na etapie przygotowania i prowadzenia postepowania,
a takze realizacji zamdwienia, przy czym czynnosci zastrzezone w niniejszym Regulaminie
dla cztonkéw UKP wykonujg w zakresie merytorycznym i rachunkowym osoby wskazane
w pkt. 11 wniosku, stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania w zakresie
formalnym, wykonuje DZP — pracownik DZP wskazany w pkt. 14 wniosku stanowigcego
zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu. Do obowigzkéow DZP nalezy
w szczegolnosci:

sporzadzenie i przekazanie w formie pisemnej do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajgcego lub osobie, ktorej Kierownik Zamawiajgcego powierzyt te czynnosc¢
w postepowaniu dokumentdéw zamodwienia, w szczegolnosci: Specyfikacji Warunkdéw
ZamoOwienia (SWZ), Opisu Potrzeb i Wymagan (OPiW), Zaproszenia do sktadania ofert
(Zaproszenia) lub Ogtoszenia (w zaleznosci od przyjetego trybu i/lub procedury
postepowania), z zastrzezeniem, ze projekt umowy (projektowane postanowienia umowy)
powinien zostaC wczesniej parafowany przez Dyrektora Departamentu Finansow
i Zamowien Publicznych - Kwestora oraz jednostke realizujgcg obstuge prawng Uczelni.
DZP moze wczesniej réwniez zwrdci¢ sie o opinie dotyczacg SWZ, OPiW, Zaproszenia
lub Ogtoszenia do jednostki realizujgcej obstuge prawng Uczelni;

uzgodnienie z podmiotami, o ktéorych mowa w ust. 3, obowigzku wniesienia
przez Wykonawce wadium przetargowego oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy/zaliczki;

prowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia w trybie i/lub procedurze
zatwierdzonej, na wniosku stanowigcym zatacznik nr 4, przez Kierownika Zamawiajgcego
i zgodnie z przepisami PzpU;

po ostatecznym rozstrzygnieciu postepowania, przygotowanie oraz przedtozenie
do podpisania stronom umowy o udzielenie zamoéwienia oraz dokonanie rejestracji umowy
i postepowania w odpowiednim Rejestrze uméw;

przyjecie od Wykonawcy, przed podpisaniem umowy, zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy oraz prowadzenie Rejestru depozytdw rzeczowych wg wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 7 do niniejszego Regulaminu;

przygotowanie w porozumieniu z jednostkg realizujgcg obstuge prawng Uczelni,
na wniosek podmiotéw, o ktdrych mowa w ust. 3, aneksu do umowy, a takze
zamieszczenie zgodnie z wymogami PzpU Ogtoszenia o zmianie umowy;

zwolnienie lub zatrzymanie wniesionego przez Wykonawce zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy lub jego przedtuzenie w zwigzku ze zmiang terminu realizacji umowy,
na wniosek podmiotéw, o ktorych mowa w ust. 3;

poinformowanie UKP o wptynieciu Srodkdw ochrony prawnej;

przechowywanie petnej dokumentacji postepowania w sposdb okreSlony w PzpU,
za wyjatkiem prébek, ktdre sg przechowywane przez podmioty, o ktérych mowa w ust. 3.
zamieszczanie ogtoszen, o ktorych mowa w PzpU i nie wymienionych powyzej,
w Biuletynie Zamédwien Publicznych.
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§9.

10.

Postepowanie o0 udzielenie zamodwienia prowadzone

w , procedurze unijnej”

Postepowanie o udzielenie zamdwienia prowadzone jest w ,procedurze unijnej”
w przypadku, gdy szacunkowa warto$¢ zamdwienia (netto) jest réwna lub przekracza progi
unijne, ktérych kwoty okreslone zostaty zgodnie z art. 3 PzpU, oraz do ktérego nie maja
zastosowania inne wytgczenia wskazane w art. 9 — art. 14 PzpU.

Postepowanie, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzone jest z przy uzyciu S$rodkéw
komunikacji elektronicznej, zgodnie z zasadami okresSlonymi w PzpU oraz przepisach
wydanych na jej podstawie, a takze zgodnie z niniejszym Regulaminem.

Procedure udzielenia zamoéwienia, o ktéorym mowa w ust. 1, rozpoczyna Realizator
lub Wnioskodawca Samodzielny w przypadku zaméwien, o ktérych mowa w §3 ust. 5
Regulaminu.

Rozpoczecie procedury unijnej poprzedzone jest sporzadzeniem Analizy potrzeb i
wymagan (zwanej daje ,Analizg”), o ktérej mowa w §9 ust. 15 pkt. 1, z zastrzezeniem §5
ust. 16.

W celu udzielenia zamoéwienia w procedurze unijnej, podmioty o ktérych mowa w ust. 3,
sporzadzajg w Systemie wniosek O wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia (zatacznik nr 4 do Regulaminu) z zastrzezeniem, ze w wyjgtkowych
sytuacjach, gdy przemawiajg za tym obiektywne okolicznosci, Dyrektor Departamentu
Finansow i Zamdwien Publicznych — Kwestor moze wyrazi¢ zgode na sporzadzenie tylko
wersji papierowej wniosku. Z zastrzezeniem ust. 7, wydruk wniosku wraz z zatgcznikami
okreslonymi we wniosku i w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci w ust. 15 pkt. 5)
i pkt. 6), jest sktadany do DZP do zatwierdzenia przez osoby wskazane we wzorze
wniosku. System moze zadac wiecej informacji niezbednych do wypetnienia wniosku niz
znajduje to odzwierciedlenie w postaci drukowanej wniosku. Szczegdtowy opis
przypadkéw, w ktérych skfadany jest dany wniosek z uwzglednieniem nazwy wniosku
funkcjonujacej w Systemie, znajduje sie w instrukcji wypetniania wniosku.

W przypadku, gdy byty przeprowadzone wstepne konsultacje rynkowe, o ktdrych
mowa w art. 84 PzpU, podmioty, o ktdrych mowa w ust. 3 zobowigzane sg do zlozenia
jako zatacznik do wniosku, o ktorym mowa w ust. 5, wyraznego os$wiadczenia
o przeprowadzeniu takich konsultacji wraz ze wskazaniem numeru postepowania, dat
przeprowadzenia, zakresu i uczestnikdw tych konsultaciji.

Podmioty, o ktérych mowa w ust. 3, zobowigzane sg ztozy¢ do DZP wszelkie zatgczniki
do wniosku w postaci drukowanej i elektroniczne;j.

Postepowanie prowadzone jest przy udziale Uczelnianej Komisji Przetargowej, ktorej prace
okresSla Regulamin Uczelnianej Komisji Przetargowej stanowigcy zatacznik nr 6
do niniejszego Regulaminu.

Kierownik Zamawiajagcego lub osoba, ktdrej Kierownik Zamawiajgcego powierzyl,
na podstawie petnomocnictwa, wykonywanie zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajgcego
czynnosci, udziela zgody na realizacje zamdwienia w trybie i/lub procedurze proponowanej
we wniosku oraz powotuje cztonkdw uzupetniajacych Uczelnianej Komisji Przetargowej
o ktérych mowa w pkt. 11 wniosku, stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu, z zastrzezeniem 85 ust. 4 Regulaminu Uczelnianej Komisji Przetargowej.
Odstgpienie od obowigzku powotywania Komisji Przetargowej mozliwe jest tylko
w przypadkach wskazanych w PzpU.

Wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia nastepuje zgodnie z PzpU
w szczegdlnosci przez przekazanie Ogtoszenia o zamowieniu do publikacji Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej, albo przez przekazanie Zaproszenia do negocjacji w zaleznosci
od przyjetego trybu i/lub procedury postepowania. Zamawiajgcy moze dodatkowo
udostepnic ogtoszenie w inny sposdb, wskazany w PzpU, w szczegdlnosci na swojej stronie
internetowej.
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Podmioty, o ktdrych mowa w ust. 3, zobowigzane sg do ziozenia poprawnego
i kompletnego wniosku, o ktdrym mowa w ust. 5 wraz z zatgcznikami, w terminie
umozliwiajgcym staranne i rzetelne przygotowanie przez DZP dokumentacji niezbednej do
wszczecia postepowania, a takze gwarantujgcym przestrzeganie przepisOw prawa i
niniejszego Regulaminu oraz realizacje potrzeb Whnioskodawcy i zbiorczego planu
postepowan, o ktorym mowa w §5 ust. 18 niniejszego Regulaminu.

W przypadku, gdy cena lub koszt najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng
przekracza kwote jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
postepowanie uniewaznia sie, chyba, ze kwota ta moze zostaé zwiekszona do ceny
lub kosztu najkorzystniejszej oferty. Kwota, ktérg Zamawiajacy zamierza przeznaczyc
na sfinansowanie zamodwienia, zgodnie ze zdaniem poprzednim jest kwotg brutto
wskazang we wniosku. Podmioty, o ktérych mowa w ust. 3, po zasiegnieciu opinii
Dyrektora Departamentu Finanséw i Zamodwien Publicznych - Kwestora, mogg wystgpic¢
do Kierownika Zamawiajgcego lub osoby, ktorej Kierownik Zamawiajgcego powierzyt,
na podstawie petnomocnictwa, wykonywanie zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajgcego
czynnosci, z wnioskiem o zwiekszenie tej kwoty.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 12, gdy przedmiotem postepowania sg zamdwienia
realizowane ze Srodkéw wydzielonych z subwencji na prowadzenie dziatalnoSci naukowej
lub projektéw/grantdéw finansowanych i/lub wspdtfinansowanych ze Zzrédet zewnetrznych
(np. UE, NCN) wymagane jest dodatkowo zasiegniecie uprzedniej opinii Koordynatora
Projektu lub kierownika odpowiedniej jednostki organizacyjnej koordynujacej
wykorzystanie danych s$rodkéw (np. Kierownika Dziatu Wsparcia Projektow Badawczych
lub Kierownika Dziatu Transferu Wiedzy). Powyzszg procedure stosuje sie odpowiednio w
przypadku koniecznoSci wprowadzenia zmian do umowy powodujgcych zwiekszenie
wartosci udzielonego zaméwienia.

Do postepowan o udzielenie zamdwienia, o ktérych mowa w art. 359 pkt. 1 PzpU,
tj. zamowien na ustugi spoteczne i inne szczegdine ustugi, ktdrych szacunkowa wartos¢
zamoOwienia (netto) jest rowna lub przekracza réwnowarto$¢ kwoty 750 000 euro,
odpowiednie zastosowanie ma §9 niniejszego Regulaminu z uwzglednieniem przepisow
art. 359 - art. 361 PzpU.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania w zakresie
merytorycznym i rachunkowym, wykonuje Realizator lub Wnioskodawca Samodzielny, za
posrednictwem osoby/osob wskazanych w pkt. 11 wniosku stanowigcego zatgcznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu. Do obowigzkow Realizatora oraz Wnioskodawcy
Samodzielnego nalezy w szczegdlnosci:

Sporzadzenie Analizy potrzeb i wymagan, ktérej obowigzkowy zakres reguluje
art. 83 PzpU. Analiza stanowi zatgcznik do wniosku, o ktérym mowa w pkt. 2;
sporzadzenie w Systemie wniosku, o ktérym mowa w ust. 5, oraz przekazanie do DZP
wersji drukowanej wniosku wraz z zatgcznikami, z zastrzezeniem ust. 7. DZP zwrdci
wniosek do uzupetnienia lub modyfikacji w przypadku niekompletnego lub niewtasciwego
przygotowania wniosku lub zatgcznikow do niego. W takiej sytuacji, DZP wskaze elementy
dokumentaciji, ktére nalezy poprawic lub uzupetni¢, a w przypadku nie wprowadzenia tych
modyfikacji odmdwi akceptacji wniosku;

wskazanie minimum jednej lub maksimum dwoch oséb jako czionkdw uzupetniajgcych
Uczelnianej Komisji Przetargowej, powotanych do przygotowania i przeprowadzenia
danego postepowania w zakresie merytorycznym i rachunkowym, w tym w szczegolnosci
do ostatecznego opracowania dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 6, oceny
merytorycznej i rachunkowej ofert, a takze uczestniczeniu w prowadzonym postepowaniu
od strony merytorycznej, zgodnie z Regulaminem Uczelnianej Komisji Przetargowej
stanowigcym zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu;

przekazanie DZP uzasadnienia merytorycznego w przypadku propozycji zastosowania trybu
i/lub procedury udzielenia zamédwienia wymagajacej uzasadnienia;
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

19)

12)

13)

14)

ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia (netto). Ustalenie szacunkowej wartosci
zamodwienia (netto) nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w PzpU i powinno zostaé
udokumentowane pisemng notatka, ktéra stanowi zatgcznik do wniosku, o ktérym mowa w
ust. 5;

sporzadzenie zgodnych z PzpU, a nastepnie przekazanie do DZP w postaci pisemnej
i elektronicznej, merytorycznych dokumentow zamowienia, w szczegdlnosci:
szczegdtowego opisu przedmiotu zamowienia, projektu umowy (projektowanych
postanowien umowy), formularza stuzagcego do podania przez Wykonawce cen
za poszczegolne elementy oferty oraz szczegdtowego opisu oferowanego przedmiotu
zamoOwienia, warunkow udziatu w postepowaniu, kryteria oceny ofert, fakultatywnych
podstaw wykluczenia Wykonawcy, podmiotowych i przedmiotowych S$rodkéw
dowodowych, dopuszczalnych rozwigzan réwnowaznych, podziatu zamdwienia na czesci
lub jego braku (wraz z uzasadnieniem) - dokumenty te powinny zosta¢ sporzadzone przez
osoby wskazane przez Realizatora lub Wnioskodawce Samodzielnego jako cztonkowie
uzupetniajgcy Uczelnianej Komisji Przetargowej, o ktérych mowa w pkt. 3), w przeciwnym
razie wymagajg one opracowania i zatwierdzenia ostatecznej wersji tych dokumentéw
przez osoby, o ktorych mowa w pkt. 3), po ich powotaniu w sktad UKP;

dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 5, powinny by¢ ztozone - kompletne, o tresci zgodnej
z PzpU i zapewniajgcy nalezytg jego realizacje. Ponadto w przypadku zamdwien typowych,
powtarzajgcych sie, projekt umowy oraz formularz, o ktébrym mowa powyzej, powinien
zostaC sporzadzony na ostatnich zaakceptowanych przez jednostke realizujgcg obstuge
prawng Uczelni wzorach, ktére miaty zastosowanie w postepowaniu wczesniej
prowadzonym;

w przypadku koniecznosci wprowadzenia modyfikacji w merytorycznych dokumentach
zamowienia, o ktorych mowa w pkt. 6), osoby, o ktérych mowa w pkt. 3), w porozumieniu
z Realizatorem lub Wnioskodawcg Samodzielnym zobowigzane sg do wprowadzenia
odpowiednich zmian w dokumentacji;

ostateczng wersje merytorycznych dokumentow zamoéwienia, o ktérych mowa
w pkt. 6), przygotowujg i podpisujg osoby, o ktérych mowa w pkt. 3). Podmioty te
parafujg rowniez dokument niezbedny do wszczecia postepowania, m. in. Specyfikacje
Warunkéw Zamowienia (SWZ), Opis Potrzeb i Wymagan (OPiW), Ogtoszenie;
wnioskowanie do Przewodniczagcego UKP o powotanie biegtego w przypadku koniecznosci
dysponowania specjalistyczng wiedzg na etapie przygotowania Iub prowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia;

dokonanie sprawdzenia dokumentéw skfadajgcych sie na cze$¢ merytoryczng
i rachunkowg oferty, o ktorych mowa w szczegdlnosci w pkt. 6 oraz dokonujg w tym
zakresie oceny i badania ofert, zgodnie z Regulaminem Uczelnianej Komisji Przetargowej
stanowigcym zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu;

przekazanie do DZP w formie pisemnej oraz za pomocg poczty elektronicznej wszelkich
wymaganych informacji, ktére sg niezbedne do prawidtowego prowadzenia procedury,
w tym wszelkich informacji i opinii merytorycznych potrzebnych w toku postepowania
odwotawczego, a w razie potrzeby reprezentacja Uczelni przez sadami lub Krajowg Izba
Odwotawczg;

nadzor nad realizacja zaméwien, a w szczegdlnosci wykonywanie wszelkich czynnosci
zwigzanych ze zmianami umdw, umowami o podwykonawstwo, egzekwowaniem kar
umownych oraz inne wynikajagce z postanowien umownych przy wspOtpracy
z odpowiednimi jednostkami Uczelni (DZP, Kancelaria Prawna);

pisemne zgtoszenie do DZP informacji o rozwigzaniu umowy, koniecznosci odstgpienia
od umowy;

pisesmne uprzednie zgtoszenie do DZP informacji o ewentualnej koniecznosci
wprowadzenia zmian w umowie oraz przekazanie do DZP proponowanej tresci aneksu
do umowy wraz z uzasadnieniem zgodnym z PzpU, z zastrzezeniem ust. 16 pkt. 6;
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15)

16)

17)

18)

15.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

pisemne zgtoszenie do DZP koniecznosci zwolnienia lub zatrzymania wniesionego przez
Wykonawce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy/zaliczki, a takze przedtuzenia
zabezpieczenia w zwigzku z wydtuzeniem terminu realizacji umowy, z zastrzezeniem
ust. 16 pkt. 7;

sporzadzenie, podpisanie i przekazanie do DZP - w terminie 14 dni od dnia sporzadzenia
protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo rozwigzania umowy w wyniku
ztozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpienia od niej - raportu z realizacji
zamowienia, w przypadkach o ktérych mowa w art. 446 ust. 1 PzpU. Raport dokonuje
oceny tej realizacji, a jego konieczne elementy okresla PzpU;

sporzadzenie i przekazanie do DZP — w terminie 14 dni od dnia wykonania umowy -
podpisanego ogloszenia o wykonaniu umowy, ktére DZP nastepnie zobowigzany
jest zamiesci¢ w Biuletynie Zamowien Publicznych;

wykonywanie wszelkich innych czynnosci, okreSlonych PzpU, ktére dotyczg czesci
merytorycznej zamdwienia na etapie przygotowania i prowadzenia postepowania,
a takze realizacji zamdwienia, przy czym czynnosci zastrzezone w niniejszym Regulaminie
dla cztonkdw UKP wykonujg w zakresie merytorycznym i rachunkowym osoby wskazane
w pkt. 11 wniosku, stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Czynnosci  zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania w zakresie
formalnym, wykonuje DZP — pracownik DZP wskazany w pkt. 14 wniosku stanowigcego
zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu. Do obowigzkéw DZP nalezy
w szczegolnosci:

sporzadzenie i przekazanie w formie pisemnej do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajgcego lub osobie, ktorej Kierownik Zamawiajgcego powierzyt te czynnosc¢
w postepowaniu, dokumentow zamdwienia, w szczegdlnosci: Specyfikacji Warunkdéw
Zamowienia (SWZ), Opisu Potrzeb i Wymagan (OPiW), Zaproszenia do sktadania ofert
(Zaproszenia) lub Ogtoszenia (w zaleznosci od przyjetego trybu i/lub procedury
postepowania), z zastrzezeniem, ze projekt umowy (projektowane postanowienia umowy)
powinien zostaC wczesniej parafowany przez Dyrektora Departamentu Finansow
i Zamowien Publicznych - Kwestora oraz jednostke realizujgcg obstuge prawng Uczelni.
DZP moze wczesniej réwniez zwroci¢ sie o opinie dotyczacg SWZ, OPiW, Zaproszenia
lub Ogtoszenia do jednostki realizujgcej obstuge prawng Uczelni;

uzgodnienie z podmiotami, o ktéorych mowa w wust. 3, obowigzku wniesienia
przez Wykonawce wadium przetargowego oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy/zaliczki;

prowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia w trybie i/lub procedurze
zatwierdzonej na wniosku stanowigcym zatgcznik nr 4, przez Kierownika Zamawiajgcego
i zgodnie z przepisami PzpU;

po ostatecznym rozstrzygnieciu postepowania, przygotowanie oraz przedtozenie
do podpisania Stronom umowy o udzielenie zamdwienia oraz dokonanie rejestracji umowy
i postepowania w odpowiednim Rejestrze uméw;

przyjecie od Wykonawcy, przed podpisaniem umowy, zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy oraz prowadzenie Rejestru depozytdéw rzeczowych wg wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 7 do niniejszego Regulaminu;

przygotowanie w porozumieniu z jednostkg realizujgcg obstuge prawng Uczelni,
na wniosek podmiotdw, o ktorych mowa w ust. 3, aneksu do umowy,
a takze zamieszczenie zgodnie z wymogami PzpU Ogtoszenia o zmianie umowy;

zwolnienie lub zatrzymanie wniesionego przez Wykonawce zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy lub jego przedtuzenie w zwigzku ze zmiang terminu realizacji umowy,
na wniosek podmiotéw, o ktérych mowa w ust. 3;

poinformowanie UKP o wptynieciu Srodkdw ochrony prawnej;

przechowywanie petnej dokumentacji postepowania w sposdb okreslony w PzpU,
za wyjatkiem probek, ktére sg przechowywane przez podmioty, o ktérych mowa w ust. 3;
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10) przekazywanie/zamieszczanie ogtoszer, o ktérych mowa w PzpU odpowiednio

do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej lub w Biuletynie Zamdéwien Publicznych.

§10. Szczegolne procedury udzielania zamowien, o ktorych mowa

1)

2)

3)

w art. 9 — 14 PzpU

W przypadku zamowien, do ktérych PzpU nie ma zastosowania, o ktérych mowa
w art. 11 ust. 1 pkt. 1, pkt. 2 lit. @) i b), pkt. 3 — pkt. 5 i art. 11 ust. 5 PzpU,
z zastrzezeniem wytgczen, o ktérych mowa w §11 niniejszego Regulaminu, udzielenie
takiego zamdwienia poprzedzone powinno by¢ wnioskiem stanowigcym zatgcznik nr 2, nr 3
lub nr 4 do niniejszego Regulaminu (w zaleznosci od wartosci szacunkowej zamdwienia
netto), z ktérego ponadto bedzie wyraznie wynikato spetnienie przestanek ustawowych,
a to:

wniosku o realizacje zamodwienia w ,procedurze regulaminowej”, stanowigcego
zatgcznik nr 2, w przypadku zamdwien o szacunkowej warto$ci zamowienia (netto) réwnej
lub mniejszej od kwoty 65 000 ztotych,

whniosku o realizacje zamdwienia w ,procedurze bagatelnej”, stanowigcego zatacznik nr 3,
w przypadku zamodwien, ktérych szacunkowa warto$¢ zamoéwienia (netto) przekracza
kwote 65 000 ztotych i jest mniejsza od kwoty 130 000 ztotych,

wniosku o uruchomienie postepowania o udzielenie zamdwienia stanowigcego zatgcznik
nr 4, w przypadku zamdwien, ktdrych szacunkowa warto$¢ zamdwienia (netto) jest rowna
lub przekracza kwote 130 000 ziotych,

wniosek sktadany jest w Systemie z zastrzezeniem, ze w wyjatkowych sytuacjach, gdy
przemawiajg za tym obiektywne okolicznosci, Dyrektor Departamentu Finanséw i Zamoéwien
Publicznych — Kwestor moze wyrazi¢ zgode na sporzadzenie tylko wersji papierowej
wniosku.

W przypadku zamoéwien,, o ktéorych mowa w art. 11 ust. 5 pkt. 1) — 9) PzpU,
ktorych szacunkowa warto$¢ zamoéwienia (netto) jest mniejsza od kwoty 130 000 ztotych,
odpowiednie zastosowanie bedzie miata ,procedura regulaminowa”, o ktérej mowa w §6,
z zastrzezeniem wytgczen, o ktérych mowa w §11 niniejszego Regulaminu.

W przypadku zaméwie,, o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt. 1) — 9) PzpU,
ktorych szacunkowa warto$¢ zamdwienia (netto) jest rowna lub wieksza od kwoty 130 000
ztotych i jest mniejsza niz progi unijne okreslone zgodnie z art. 3 PzpU zastosowanie
bedzie miata procedura, o ktérej mowa w ust. 7, z zastrzezeniem wytgczen, o ktdrych
mowa w §11 niniejszego Regulaminu, a takze z zastrzezeniem, ze w przypadku, gdy
postepowanie uregulowane jest w odrebnej ustawie, stosowac nalezy takze procedure w
niej okreslong (m.in. ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej oraz ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce).

W przypadku zaméwie,, o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt. 1) — 9) PzpU,
ktdrych szacunkowa wartos¢ zamowienia (netto) jest rowna lub przekracza progi unijne
okreslone zgodnie z art. 3 PzpU, stosuje sie PzpU na zasadach ogdinych - zastosowanie
znajdzie ,procedura unijna”, o ktérej mowa w §9 niniejszego Regulaminu.

W przypadku zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1, zastosowanie ma réwniez
85 niniejszego Regulaminu (plany zamoéwien) w zakresie, w jakim zamdwienia te zostaty
przypisane do Realizatoréw, o ktérych mowa w zatgczniku nr 5 do niniejszego Regulaminu.
W przypadku zaméwien, o ktdrych mowa w art. 9, art. 10, art. 11 ust. 1 pkt. 2 lit. ¢) — e),
art. 11 ust. 1 pkt. 6 — pkt. 11, ust. 2 — ust. 4, art. 12 PzpU niniejszy Regulamin nie ma
zastosowania, z zastrzezeniem obowigzku uprzedniego zwrdcenia sie z pismem
0 wyrazenie zgody na udzielenie takiego zamodwienia do Dyrektora Departamentu
Finansow i Zamowien Publicznych — Kwestora. Z tresci pisma powinno wyraznie wynikac
spetnienie przestanek ustawowych. Obowigzek wyrazenia zgody przez Dyrektora
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Departamentu Finanséw i Zamodwien Publicznych - Kwestora nie dotyczy uméw z zakresu
prawa pracy, o ktérych mowa w art. 11 ust. 2 pkt. 1 PzpU.

W przypadku zamoéwien, o ktdérych mowa w ust. 1 pkt. 3, zastosowanie ma ponizsza
procedura, z tym Ze czynnosci zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania
w zakresie merytorycznym i rachunkowym wykonuje Realizator lub Wnioskodawca
Samodzielny, za posrednictwem osoby/osdb wskazanych w pkt. 11 wniosku stanowigcego
zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu:

Realizator lub Wnioskodawca Samodzielny jest zobowigzany do sporzadzenia w Systemie
wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 3), ktérego wydruk wraz z zatgcznikami, o ktorych
mowa w pkt. 6), jest sktadany do DZP do zatwierdzenia przez wskazane we wzorze
wniosku osoby, z zastrzezeniem, ze System moze zgda¢ wiecej informacji niezbednych
do wypetnienia wniosku niz znajduje to odzwierciedlenie w postaci drukowanej wniosku
oraz z zastrzezeniem, ze w wyjatkowych sytuacjach, gdy przemawiajg za tym obiektywne
okolicznosci, Dyrektor Departamentu Finanséw i Zamdwien Publicznych — Kwestor moze
wyrazi¢ zgode na sporzadzenie tylko wersji papierowej wniosku. Szczegdtowy opis
przypadkéw, w ktdérych skfadany jest dany wniosek z uwzglednieniem nazwy wniosku
funkcjonujacej w Systemie, znajduje sie w instrukcji wypetniania wniosku;

postepowanie prowadzone jest przy udziale Uczelnianej Komisji Przetargowej, ktorej prace
okresla Regulamin Uczelnianej Komisji Przetargowej stanowigcy zatgcznik nr 6
do niniejszego Regulaminu;

DZP moze zadac oSwiadczenia ztozonego na pisSmie przez podmioty okre$lone w pkt. 1),
potwierdzajgcego spetnienie przestanek okreslonych w art. 11 ust. 5 pkt. 1) — 9) PzpU;
podmioty, o ktérych mowa w pkt. 1), zobowigzane sa do wskazania minimum jednej
lub maksimum dwoch o0s6b jako czionkéw uzupetniajgcych Uczelnianej Komisji
Przetargowej, powofanych do przygotowania i przeprowadzenia danego postepowania
w zakresie merytorycznym i rachunkowym, w tym w szczegdélnosci do ostatecznego
opracowania dokumentdw, o ktorych mowa w pkt. 6), oceny merytorycznej i rachunkowej
ofert, a takze uczestniczeniu w prowadzonym postepowaniu od strony merytorycznej,
zgodnie z Regulaminem Uczelnianej Komisji Przetargowej stanowigcym zatgcznik nr 6
do niniejszego Regulaminu;

podmioty, o ktérych mowa w pkt. 1), zobowigzane sg do ustalenia szacunkowej wartosci
zaméwienia (netto). Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia (netto) nastepuje
zgodnie z zasadami okreSlonymi w PzpU i powinno zosta¢ udokumentowane pisemng
notatka, ktdra stanowi zatgcznik do wniosku, o ktérym mowa w pkt. 1);

podmioty, o ktérych mowa w pkt. 1), zobowigzane sg do sporzadzenia zgodnych z PzpU,
a nastepnie przekazania do DZP w formie pisemnej i elektronicznej, merytorycznych
dokumentéw zamowienia, w szczegdlnosci: Specyfikacji w zakresie niezbednym
do przeprowadzenia procedury, zawierajgcej w szczegolnosci: projekt umowy
(projektowane postanowienia umowy), opis przedmiotu zamdwienia i wymagan
dotyczacych jego realizacji, kryteria oceny ofert, przestanki uniewaznienia prowadzonej
procedury (np. brak wystarczajgcej liczby ofert, brak dostatecznego pokrycia
finansowego), a takze okreslajaca termin sktadania ofert, ktdry powinien uwzglednia¢ czas
niezbedny do przygotowania i zilozenia oferty, z zastrzezeniem, ze termin ten
nie powinien by¢ krétszy niz 5 dni;

dokumenty, o ktdérych mowa w pkt. 6), powinny by¢ ztozone - kompletne, o tresci zgodnej
z PzpU i zapewniajgcy nalezytg jego realizacje. Ponadto w przypadku zaméwien typowych,
powtarzajgcych sie, projekt umowy oraz formularz, o ktérym mowa powyzej, powinien
zostaC sporzadzony na ostatnich zaakceptowanych przez jednostke realizujgcg obstuge
prawng Uczelni wzorach, ktére miaty zastosowanie w postepowaniu wczesniej
prowadzonym;

w przypadku koniecznosci wprowadzenia modyfikacji w merytorycznych dokumentach
zamoOwienia, o ktorych mowa w pkt. 6), osoby, o ktérych mowa w pkt. 4), w porozumieniu
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9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

z Realizatorem lub Wnioskodawcg Samodzielnym zobowigzane s do wprowadzenia
odpowiednich zmian w dokumentacji;

ostateczng wersje merytorycznych dokumentéw zamoéwienia, o ktérych mowa
w pkt. 6), przygotowujg i podpisujg osoby, o ktérych mowa w pkt. 4). Podmioty te
parafujg rowniez dokument niezbedny do wszczecia postepowania, m. in. Specyfikacje
Warunkéw Zamdwienia (SWZ), Ogtoszenie;

podmioty, o ktdrych mowa w pkt. 1) i pkt. 4), zobowigzane sg do przekazania w okreslonej
przez DZP formie wszelkich informacji, ktére sg niezbedne do prawidtowego
przeprowadzenia procedury;

DZP, na podstawie dokumentéw wymienionych w pkt. 6), przygotowuje i przedstawia
do akceptacji Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie, ktdrej Kierownik Zamawiajgcego
powierzyt te czynnoS¢ w postepowaniu ostateczng wersje dokumentéw zamodwienia
z zastrzezeniem, ze projekt umowy (projektowane postanowienia umowy) powinien zostac
wczesniej parafowany przez Dyrektora Departamentu Finanséw i Zamoéwien Publicznych -
Kwestora i jednostke realizujgcg obstuge prawng Uczelni. DZP moze zwrdcic¢ sie réwniez
z prosbg o uprzednig opinie dotyczaca dokumentacji postepowania do jednostki
realizujgcej obstuge prawng Uczelni;

podmioty, o ktorych mowa w pkt. 1) i pkt 4), mogg wnioskowaé do Kierownika
Zamawiajgcego o powotanie biegtego w przypadku koniecznosci dysponowania wiedzg
specjalistyczng niezbedng do przygotowania postepowania lub sprawdzenia i oceny ofert;
zamdwienie powinno by¢ udzielone zgodnie z zasadami okreSlonymi w §4 niniejszego
Regulaminu;

wszczecie procedury nastepuje na podstawie ogtoszenia zamieszczanego przez DZP
na stronie podmiotowej Zamawiajgcego w Biuletynie Informacji Publicznej;

podmioty, o ktérych mowa w pkt. 1), zobowigzane sg do podjecia dziatarh zmierzajacych
do wszczecia postepowania w terminie umozliwiajgcym staranne i rzetelne przygotowanie
przez DZP dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowania, a takze gwarantujgcym
przestrzeganie przepisbw prawa i niniejszego Regulaminu oraz realizacje potrzeb
Whioskodawcy i zbiorczego planu postepowan, o ktérym mowa w §5 ust. 18 niniejszego
Regulaminu;

osoby wskazane przez Realizatora lub Wnioskodawce Samodzielnego w pkt. 11 wniosku,
stanowigcego zafgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu, dokonujg sprawdzenia
dokumentow sktadajgcych sie na cze$¢ merytoryczng i rachunkowg oferty oraz dokonujg
w tym zakresie oceny i badania ofert, zgodnie z Regulaminem Uczelnianej Komisji
Przetargowej stanowigcym zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu;

w przypadku, gdy cena lub koszt najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng
przekracza kwote jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia,
postepowanie uniewaznia sie, chyba, ze kwota ta moze zostal zwiekszona do ceny
lub  kosztu najkorzystniejszej oferty. Kwota jakg Zamawiajagcy przeznaczyc
na sfinansowanie zamoOwienia jest kwotg brutto wskazang we wniosku. Podmioty,
o ktérych mowa w pkt. 1), mogg po zasiegnieciu opinii Dyrektora Departamentu Finansow
i Zamowien Publicznych - Kwestora, wystgpi¢ do Kierownika Zamawiajgcego lub osoby,
ktorej Kierownik Zamawiajgcego powierzyt, na podstawie petnomocnictwa, wykonywanie
zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajgcego czynnosci, z wnioskiem o zwiekszenie tej
kwoty;

w przypadku, o ktérym mowa w pkt. 17), gdy przedmiotem postepowania sg zamdwienia
realizowane ze srodkéw wydzielonych z subwencji na prowadzenie dziatalnosci naukowej
lub projektdw finansowanych i/lub wspdifinansowanych ze Zrddet zewnetrznych
(np. UE, NCN) wymagane jest dodatkowo zasiegniecie uprzedniej opinii Koordynatora
Projektu lub kierownika odpowiedniej jednostki organizacyjnej koordynujgcej
wykorzystanie danych $rodkéw (np. Kierownika Dziatu Wsparcia Projektéw Badawczych
lub Kierownika Dziatu Transferu Wiedzy). Powyzszg procedure stosuje sie odpowiednio w
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19)

20)

21)

22)

przypadku koniecznoSci wprowadzenia zmian do umowy powodujgcych zwiekszenie
wartosci udzielonego zamdwienia;

wynik postepowania o udzielenie zamdwienia podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajgcego na wniosek DZP;

DZP zobowigzany jest do zamieszczenia niezwtocznie na stronie podmiotowej
Zamawiajgcego w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o udzieleniu zamdwienia
podajac nazwe (firme) lub imie i nazwisko podmiotu, z ktdrym zawart umowe o wykonanie
zamdwienia oraz cene oferty, albo informacje o uniewaznieniu tej procedury;

udzielenie zamdwienia nastepuje przez zawarcie pisemnej umowy z Wykonawcg. DZP
przygotowuje i przedktada stronom do podpisania umowe oraz dokonuje jej rejestracji
we wiasciwym rejestrze uméw;

do postepowan, o ktorych mowa w ust. 7, postanowienia §8 ust. 14 i ust. 15 stosuje sie
odpowiednio.

§11. Procedura szczegolna - ,,bezwnioskowa”

1.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

W przypadku zamdwien szczegdtowo opisanych w ust. 2 i ust. 3, ktérych szacunkowa
wartos$¢ zamdwienia (netto) jest mniejsza od kwoty 130 000 ztotych, zastosowanie ma
procedura szczegdlna, ktora nie wymaga uprzedniego ztozenia wniosku. W takim
przypadku §6 i §7 niniejszego Regulaminu nie ma zastosowania, z zastrzezeniem §11 ust.
4-12.

Procedura szczegdlna, o ktorej mowa w ust. 1, ma zastosowanie do zamodwien,
ktorych przedmiotem sa:

wydatki zwigzane z udzialem w szkoleniach, konferencjach, sympozjach naukowych,
targach krajowych i miedzynarodowych, zawodach sportowych oraz innych wyjazdach
stuzbowych, ktorych organizatorem/wspdtorganizatorem nie jest Uczelnia (m.in. optaty za
uczestnictwo, wynajem stoisk, koszty podrdozy — z zastrzezeniem ust. 7, opfaty za
parkingi, ustugi hotelarskie i gastronomiczne);

optaty czionkowskie z  tytutu  przynaleznosci do  organizacji  branzowych
oraz optat akredytacyjnych zwigzanych z certyfikacjg jakosci studidw;

ustugi  transportu  pasazerskiego: kolejowego, autobusowego, tramwajowego,
trolejbusowego, metrem, kolejg liniowg, przewozéw autobusami liniowymi;

zakupy ksigzek - zakupy nowosci wydawniczych lub zakupy ksigzek dokonywane w
odpowiedzi na konkretne, biezagce zapotrzebowanie pracownikéw/studentéw Uczelni
(zakupy niezaplanowane), z zastrzezeniem ust. 5. Zakupy ksigzek, dokonywane sg
wylacznie za posrednictwem Biblioteki Gtéwnej, z zastosowaniem szczegdtowej procedury
zakupow ksigzek okreslonej przez Biblioteke Gtéwng;

zakupy ksigzek dokonywane na potrzeby ksiegarni prowadzanej przez Wydawnictwo UEK
jako dziatalno$¢ gospodarcza, z zastrzezeniem ust. 6;

sporzadzanie recenzji: wydawniczych, prac dyplomowych, a takze recenzji i ocen prac
koncowych na studiach podyplomowych i MBA dokonywanych przez recenzenta
lub promotora;

honoraria za recenzje i inne czynnosSci w postepowaniu w sprawie nadania stopnia doktora,
doktora habilitowanego lub tytutu profesora;

sporzadzanie recenzji lub oceny dorobku w ramach konkurséw na stanowisko nauczyciela
akademickiego;

wykonanie redakcji naukowych, ktdére nie stanowig kompleksowej ustugi wydawniczej;
udziat w Komitetach Redakcyjnych czasopism;

przeniesienie autorskich praw majatkowych do utworu w zwigzku z realizacjg publikacji
w Wydawnictwie Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie;

wykonanie ustugi edukacyjnej lub dydaktycznej Swiadczonej w celu realizacji zadan
statutowych Uczelni;
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13)

14)

15)

16)
17)

18)

19)
20)
21)

wykonanie specjalistycznego ttumaczenia pisemnego lub ustnego (m.in. artykutéw
lub publikacji naukowych), a takze weryfikacji i korekty jezykowej w jezyku obcym
tzw. proofreading;

publikacja artykutu naukowego przez czasopismo zewnetrzne oraz wydanie monografii
konferencyjnych ~w  przypadku, gdy konferencja nie jest organizowana
badZ wspodtorganizowana przez Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie;

zamOwienia okolicznosciowe (zakup kwiatdw, upominkéw, w tym zakup ksigzek
wreczanych jako upominek lub nagroda itd.);

ustugi kserowania, bindowania;

ogtoszenia w s$rodkach masowego przekazu (np. nekrologi, ogtoszenia o prace),
o ile nie zostaty przypisane do Realizatora ~w bazie danych, o ktérej mowa
w zatgczniku nr 5, z zastrzezeniem, ze w przypadku zamieszczania nekrologdw wymagane
jest uzyskanie autoryzacji tresci przez Kancelarie Rektora;

prace (ushugi) eksperckie, badawcze, naukowe, rozwojowe Iub eksperymentalne
oraz opinie o innowacyjnosci wykonywane na zlecenie podmiotéw zewnetrznych;
zamdwienia realizowane przez spétke celowg UEK, z zastrzezeniem ust. 8;

bilety wstepu do muzedw, kin, teatréw, galerii itp.;

ustugi wypozyczen miedzybibliotecznych.

Procedura szczegdlna, o ktdérej mowa w ust. 1, ma zastosowanie takze w przypadku awarii
mogacej stanowiC zagrozenie dla Zzycia, zdrowia badz mienia albo awarii pojazdu
stuzbowego bedacego w trasie, z zastrzezeniem obowigzku wczesniejszego uzgodnienia
z Dyrektorem Departamentu Finansdw i Zamdwien Publicznych - Kwestora koniecznosci
poniesienia i wysokosci kosztdw usuniecia awarii, a jeSli to nie bedzie mozliwe,
niezwfocznego poinformowania Dyrektora Departamentu Finanséw i Zamodwien
Publicznych - Kwestora po usunieciu awarii o zaistniatej sytuacji, a nastepnie
przedstawienia Dyrektorowi Departamentu Finanséw i Zamdwien Publicznych - Kwestorowi
do zatwierdzenia protokotu awarii lub ekspertyzy.

W przypadku, gdy szacunkowa wartos¢ zamowienia (netto), o ktéorym mowa
w ust. 1 — ust. 3 jest réwna lub przekracza kwote 130 000 ztotych znajduje zastosowanie
procedura okreSlona w §8 lub §9 niniejszego Regulaminu, tj. ,procedura krajowa” lub
Jprocedura unijna”, a w przypadku, gdy znajdg zastosowanie wylgczenia
z art. 9 — 14 PzpU procedura szczegdlna uregulowana w §10 niniejszego Regulaminu.

W przypadku:

zakupow ksigzek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 4), ktérych szacunkowa wartosé
zamdwienia (netto) jest rowna lub przekracza kwote 130 000 ztotych, zastosowanie
ma ust. 4;

zakupow ksigzek ujetych w planie zamdwien publicznych Realizatora — Biblioteki
Gitéwnej, znajdzie zastosowanie §6, §7, §8, §9 lub §10 Regulaminu (w zaleznosci od
szacunkowej wartosci zamdwienia netto lub spetnienia dodatkowych przestanek
okreslonych w PpU) - szczegdlna procedura zakupu ksigzek, o ktérej mowa w ust. 1,
nie znajdzie w tej sytuacji zastosowania.

W przypadku zakupow ksigzek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 5), gdy:

szacunkowa wartoS¢ zamowienia (netto) jest mniejsza od kwoty 130 000 ztotych, zakupy
te mogg by¢ dokonywane z pominieciem procedury okreslonej w §6 i §7 niniejszego
Regulaminu przez Wydawnictwo UEK, dziatajgce jako Wnioskodawca Samodzielny;
szacunkowa wartos¢ zamdwienia (netto) jest rowna lub przekracza kwote 130 000 ztotych,
znajdzie zastosowanie §8 lub §9 Regulaminu (w zaleznosci od szacunkowej wartosci
zamOwienia netto), z zastrzezeniem, ze Wydawnictwo UEK bedzie dziatato w tym
przypadku jako Wnioskodawca Samodzielny.

W przypadku kosztéw podrdézy dotyczacych zamdwien, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1),
wylgczenie, o ktdrym mowa w ust. 1 i ust. 2 nie znajdzie zastosowania, gdy dany sposéb
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10.

11.

12.

transportu zostat przypisany do Realizatora, zgodnie z bazg danych zawartg
w zafgczniku nr 5, jak np. bilety lotnicze, wynajem busdw/autobuséw oraz objety wspdlng
dla Uczelni procedurg udzielania zamoéwien — w takim wypadku stosuje sie Regulamin
na zasadach ogolnych.

W przypadku zaméwien, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt. 19, zamdwienia udziela sie spdtce
celowej UEK wylgcznie wéwczas, gdy cena oferowana przez spotke celowg UEK nie jest
wyzsza od szacunkowej warto$ci zamdwienia (netto) okreslonej przez Zamawiajgcego. W
przypadku, gdy cena oferowana przez spotke celowg UEK jest wyzsza od szacunkowej
warto$ci zamowienia (netto), zamdwienie udziela sie zgodnie z §6 lub P7 Regulaminu
zaleznie od wartosci zaméwienia.

Do faktur/rachunkéw oraz ewentualnych umoéw dotyczacych zamdwien okreslonych
w ust. 2 i ust. 3 majg zastosowanie postanowienia §12, a faktury/rachunki muszg zostac
opisane zgodnie z przedmiotem zamodwienia, o ktorym mowa w ust. 2 i ust. 3,
jako np. ,opfaty czlonkowskie za przynaleznos¢ do organizacji..., “udziat
w konferencji/szkoleniu”, itp, oraz zostaC zatwierdzone przez kierownika jednostki
organizacyjnej dysponujgcej Srodkami finansowymi i przez inne jednostki organizacyjne
Uczelni w przypadkach, o ktérych mowa we wiasciwych przepisach wewnetrznych Uczelni
okreslajacych zasady odbywania podrdzy stuzbowych.

Faktury/rachunki dotyczace zaméwien,, o ktdrych mowa w ust. 2 i ust. 3, nalezy
opisac pieczatkq okreSlong w §12 ust. 2 pkt. 2), przy czym na pieczatce w miejsce
numeru wniosku nalezy wpisac ,§11 RUZP".

Obowiazek, o ktdrym mowa w ust. 10, nie dotyczy rachunkéw wystawionych do
zawartej uprzednio w formie pisemnej umowy podlegajacej rejestracji, zgodnie z
obowigzujacym w Uczelni w tym zakresie odpowiednim zarzadzeniem, przez Dziat Spraw
Pracowniczych — Sekcje Ptac.

Do rejestracji umow i faktur/rachunkéw stosuje sie §12 ust. 2 lub ust. 3 niniejszego
Regulaminu, zaleznie od rodzaju zawartej umowy.

§12. Rejestracja umow oraz faktur/rachunkow

1.

1)

2)

W celu sporzadzenia przez Dziat Zamowien Publicznych rocznego sprawozdania
o udzielonych zamoéwieniach, umowy oraz faktury/rachunki sg wprowadzane do Systemu
do odpowiednich rejestrow umoéw oraz rejestru faktur/rachunkdw nie poprzedzonych
umowg, zgodnie z §12 ust. 2 — 4, w wartosciach netto (bez VAT).

Do rejestracji umow w Centralnym Rejestrze Umdow UEK oraz rejestracji
faktur/rachunkdow do przedmiotowych umoéw Ilub nie poprzedzonych
jakakolwiek umowg zastosowanie ma nastepujaca procedura:

Jezeli zostanie podpisana umowa o udzielenie zamoéwienia podlegajgca rejestracji
w Centralnym rejestrze Umoéw UEK, jest ona wprowadzana przez Sekretariat
Departamentu Zasobow i Rozwoju do ww. rejestru prowadzonego w Systemie, o ktorym
mowa w ust. 1, z podaniem jej tgcznej wartosci brutto i netto (bez VAT) oraz daty
zawarcia. Jednostki zobowigzane sg do zarejestrowania umowy w terminie 1 miesigca od
daty jej zawarcia;

Kazda faktura/rachunek potwierdzajgca udzielenie zamdwienia, wystawiona do uméw
podlegajacych rejestracji w Centralnym Rejestrze Uméw, o ktdrym mowa w pkt. 1)
lub nie poprzedzona jakagkolwiek umowg, winna by¢ opisana zgodnie ze wzorem pieczatki
okreslonym ponizej:
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3)

4)

),
6)
7)
8)

Pieczatka o tresci:

Zamowienie nie podlega PzpU zgodnie z art................ PKt. e PzpU

NE WNIOSKU (RUZP): ...ttt zdnia ..o
NE UMOWY: e Data zawarcia Umowy: ...........ccceeeee
Postepowanie zostato przeprowadzone zgodnie z postanowieniami RUZP* TAK NIE

Kwota brutto przeznaczona na finansowanie zaméwienia nie zostata przekroczona* TAK  NIE

data i podpis uprawnionej osoby

*wla$ciwe zaznaczyé

Instrukcja wypelniania pieczatki:

Tryb postepowania i/lub procedura — jeden z trybow udzielania zaméwien okres$lonych w PzpU
i/lub procedura okreslona w §8, §9 i §10 ust. 7 RUZP.

Nr postepowania — nr postepowania o udzielenie zamodwienia prowadzonego przez DZP, o ktérym
mowa w §8i89i 8§10 ust. 7 RUZP.

Zamowienie nie podlega PzpU zgodnie z art. ......... PzpU pkt. ... - w przypadku zamoéwien,
o ktorych mowa w §10 niniejszego Regulaminu nalezy wpisa¢ wiasciwg podstawe zwolnienia
ze stosowania PzpU (zamkniety katalog zwolnien zawiera art. 9 — art. 14 PzpU). W pozostatych
przypadkach mozna pozostawi¢ niewypetnione (w takiej sytuacji, domysinie zastosowanie bedzie
miat art. 2 ust. 1 PzpU).

Nr wniosku (RUZP) — nr wniosku Realizatora lub Wnioskodawcy Samodzielnego, ktdrego wzor
stanowi zatgcznik nr 2, nr 3 lub nr 4 do niniejszego Regulaminu. W przypadku zamdwien,
o ktdérych mowa w §11 RUZP, zwolnionych z obowigzku sktadania wniosku, zamiast nr wniosku
nalezy wpisa¢ §11 RUZP. Z dnia .........u.. — nalezy wpisac date zatwierdzenia wniosku.

Nr umowy — numer umowy zawartej pomiedzy UEK a Wykonawcg zamowienia (ustugi, dostawy,
roboty budowlanej) = podmiotem wystawiajgcym fakture/rachunek do umowy, nadany przez
jednostke organizacyjng, a gdy brak tego numeru nalezy podac¢ nr rejestrowy z rejestru umow. W
przypadku, gdy nie zawarto umowy nalezy postawi¢ znak ,-”. W przypadku umoéw zawieranych
przez DZP w wyniku udzielenia zamoéwienia zgodnie z §8 i §9 i §10 ust. 7 RUZP, nalezy podac
numer umowy wg numeracji DZP.

Data zawarcia umowy — data podpisania umowy przez strony (nie nalezy wpisywac daty wpisu
umowy do rejestru).

W przypadku zaméwien udzielanych na podstawie odrebnych regulaminéw, o ktorych
mowa w §5 ust.23 pkt. 1) i §12 ust. 4 pkt. 1) RUZP, wiasciwe jednostki (w szczegdlnosci MSAP)
zobowigzane sg do wypetnienia pieczatki zgodnie z instrukcjg powyzej, z wyjatkiem nr wniosku
i/lub nr postepowania - w ich miejsce zobowigzane sg wpisa¢ ,Odrebny regulamin — ...........
np. MSAP”, przy czym jezeli postepowanie prowadzone byto w jednym z trybdw ustawowych nalezy
wpisaC zastosowany tryb. W przypadku, gdy jednostki te udzielajg zamdwien na podstawie
niniejszego Regulaminu stosujg zasady ogolne, zgodnie z §5 ust. 23 pkt. 2) i §12 ust. 4 pkt. 2)
RUZP.

W przypadku uméw zawartych przed 2010 nalezy kazdorazowo podac nr i date zawarcia
umowy, a inne dane o ile dotyczg lub o ile sg znane.

Pieczatka, o ktdrej mowa w ust. 2 pkt. 2 nabijana jest przez Sekretariat Uczelni na kazdej
fakturze/rachunku w momencie rejestrowania daty jej wptywu na Uczelnig, a wypetniana
jest kazdorazowo przez jednostki, o ktdrych mowa w pkt. 4;

Osoba dokonujgca opisu faktury/rachunku (Realizator/Wnioskodawca Samodzielny)
umieszcza na fakturze/rachunku kompletne i rzetelne informacje, zgodnie ze wzorem
pieczatki okreSlonym w ust. 2 pkt. 2), pozwalajagce na wiasciwe zarejestrowanie
faktury/rachunku, zgodnie z procedurg okreslong w ust. 2, co potwierdza swoim podpisem.
skreslony;

skreslony;

skreslony;

skreslony;
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9)
10)

1)

2)

1)

2)

skreslony;

Faktury/rachunki nie poprzedzone umowg, Kwestura wprowadzajagc do Systemu
uwzglednia w sprawozdaniu do UZP, o ktérym mowa w ust. 1, w wartosciach netto (bez
VAT) w celu uzyskania tgcznej wartosci zamoéwien bezumownych, zwolnionych ze
stosowania PzpU. Nie uwzglednia sie w sprawozdaniu do UZP faktur/rachunkdéw w
przypadku ktorych zostata zawarta umowa z wykonawcg zamdwienia = wystawcy
faktury/rachunku.

Do rejestracji umow w_rejestrze umow oznaczonych symbolem P (umowy
cywilnoprawne zawierane z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci

gospodarczej) oraz do rejestracji rachunkéw do przedmiotowych umoéw
zastosowanie ma nastepujaca procedura:

Podpisana umowa o udzielenie zamodwienia, podlegajgca rejestracji przez Dziat Spraw
Pracowniczych — Sekcje Ptac_w rejestrze umoéw oznaczonych symbolem P (umowy
cywilnoprawne zawierane z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej), rejestrowana jest z jednoczesnym wprowadzeniem do Systemu,
o ktéorym mowa w ust. 1, oraz z podaniem tgcznej wartosci brutto i netto (bez VAT)
oraz daty jej zawarcia;

Do rachunkdéw dotyczacych zamdwien, o ktdrych mowa w ust. 3, nie stosuje sie pieczatki,
o ktdrej mowa w ust. 2 pkt. 2).

Jednostki organizacyjne Uczelni dzialajace czesciowo w oparciu o odrebne
regulaminy zamoéwien publicznych, w szczego6lnosci MSAP:

w__przypadku udzielania zamodwien objetych odrebnymi regulaminami
zobowigzane sg do stosowania nastepujgcej procedury przy rejestracji umdéw oraz
faktur/rachunkéw do przedmiotowych umdw lub nie poprzedzonych jakgkolwiek umowa:
umowy sg rejestrowane we wiasciwym rejestrze, o ktdbrym mowa w ust. 2 pkt. 1) i ust. 3
pkt. 1);

do opisu faktury/rachunku, o ktérej mowa w ust. 2 stosujg odpowiednio pieczatke ogding
zgodnie ze wzorem pieczeci i instrukcja jej wypetniania okreslong w ust. 2 pkt. 2);

do rejestracji faktur/rachunkéw znajduje odpowiednie zastosowanie ust. 2 i ust. 3,
skreslony;

skreslony;

w_przypadku udzielania zamoéwien na podstawie niniejszego Regulaminu,
zobowigzane sg do stosowania niniejszego Regulaminu na zasadach ogdlnych.

§13. Ewidencja zamowien

1.

1)
2)

Udzielanie zamoéwien podlega ewidencjonowaniu w Systemie w nastepujgcych rejestrach,
z zastrzezeniem szczegdlnych obowigzkéw dotyczacych rejestracji uméw i faktur
okreslonych w §12 Regulaminu:

rejestr zamowien niepodlegajgcych przepisom PzpU, zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt. 1 PzpU,
0 ktérych mowa w §6 i §7 oraz §10 ust. 1 — ust. 6 niniejszego Regulaminu;

rejestr postepowan dotyczagcych zamoéwien podlegajgcych przepisom PzpU, o ktérych
mowa w §8 i §9 niniejszego Regulaminu.

Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1) prowadzg Realizatorzy w zakresie
koordynowanych przez nich zamdwien, o ktdrych mowa w zatgczniku nr 5 i Wnioskodawcy
Samodzielni w przypadku zamoéwien, o ktérych mowa w §3 ust. 5.

Rejestr, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 2) prowadzi DZP.
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1)
2)
3)
4)
),
6)

7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

Rejestry zaméwien, o ktéorym mowa w ust. 1, powinny by¢é prowadzone w Systemie
i obejmowa¢ dane, o ktérych mowa odpowiednio w ust. 6 i ust. 7,
z zastrzezeniem ust. 5.

Jezeli ze wzgleddw technicznych lub organizacyjnych prowadzenie w Systemie rejestru,
o ktorym mowa w ust. 1, jest niemozliwe lub utrudnione, rejestr ten w Systemie stanowig
co najmniej rejestry wnioskow, umow oraz faktur/rachunkéw, a ponadto jednostki
organizacyjne wydatkujace Srodki finansowe zobowigzane sg do prowadzenia ww. rejestru
we wiasnym zakresie obejmujgcym co najmniej dane, o ktérych mowa w ust. 6 w sposdb
umozliwiajacy zidentyfikowanie wiasciwego wniosku oraz odnoszacych sie do niego umow
oraz faktur/rachunkow.

Rejestr zamdwien, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt. 1), powinien zawiera¢ nastepujgce
informacje dotyczace okreslonego zamdwienia, z zastrzezeniem §11, §12 oraz §13 ust. 5)
RUZP:

liczbe porzadkowg i date wpisu do rejestru,

przedmiot zamdwienia,

numer wniosku,

date zatwierdzenia wniosku,

rodzaj: dostawy, ustugi, roboty budowlane,

podstawe prawng zwolnienia z obowigzku stosowania przepisow PzpU — domysinie
art. 2 ust. 1 pkt. 1) PzpU o ile nie podano innej podstawy prawnej,

pozycje planu zamdwien (dotyczy Realizatorow),

warto$¢ szacunkowg netto wynikajagcg z planu zamodwien (dotyczy Realizatoréw)
oraz warto$¢ szacunkowg netto danego zamodwienia w ztotych oraz euro,

kwote brutto przeznaczong na finansowanie zamdwienia,

nazwe i adres Wykonawcy,

w przypadku, gdy zawarto umowe: date zawarcia i numer umowy, termin
jej obowigzywania oraz kwote brutto i netto umowy,

naleznosc¢ z faktury (suma naleznosci z faktur) brutto i netto,

% wykonania planu i umowy (dotyczy Realizatorow).

Rejestr zamdwien, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt. 2), powinien zawieraC nastepujgce
informacje dotyczace okreSlonego zamdwienia, z zastrzezeniem §11, §12 oraz §13 ust. 5
RUZP:

liczbe porzadkowg, numer postepowania i date wpisu do rejestru,

przedmiot zamdwienia,

kod Wspdlnego Stownika Zamoéwien (fakultatywnie),

dodatkowe uwagi (fakultatywnie),

date zatwierdzenia wniosku,

rodzaj: dostawy, ustugi, roboty budowlane,

informacje, jakim trybem i/lub procedurg przeprowadzono postepowanie o udzielenie
zamowienia,

pozycje planu zamowien (dotyczy Realizatoréw),

warto$¢ szacunkowg netto wynikajacg z planu zaméwien (dotyczy Realizatoréw)
oraz warto$¢ szacunkowg netto danego zamdwienia w ztotych oraz euro,

kwote brutto przeznaczong na finansowanie zamdwienia,

informacje na temat ztozonych Srodkdw ochrony prawnej (TAK/NIE),

nazwe i adres Wykonawcy,

date zawarcia i numer umowy, termin jej obowigzywania oraz kwote brutto i netto
umowy,

naleznosc¢ z faktury /suma naleznosci z faktur brutto i netto,

% wykonania planu i umowy (dotyczy Realizatoréw).
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DZP sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach, o ktérym mowa
w ustawie Prawo zamoéwien publicznych, w oparciu o dane zawarte w rejestrze
postepowan, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 2), rejestrach umoéw i rejestrach
faktur/rachunkéow, o ktérych mowa w 8§12 oraz dane, o ktérych mowa
w §5 ust. 23 pkt. 1) lit. h).

§14. skreslony

§15 Zalacznlkl do Regulaminu

PN AW

Plan zamdwien (A — C).

Wz6r wniosku o realizacje zamdwienia w procedurze regulaminowej.

Wz6r wniosku o realizacje zamdwienia w procedurze bagatelnej.

Wzdr wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia.

Baza danych Realizatoréw.

Regulamin pracy Uczelnianej Komisji Przetargowe;j.

Rejestr depozytéw rzeczowych.

Wzdr protokotu udzielenia zamoéwienia prowadzonego w procedurze bagatelnej
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