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Rozdziat 1
Zakres zastosowania

§1
[Zakres zastosowania]

1. Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do udzielania przez Uniwersytet
Ekonomiczny we Wroctawiu zaméwien publicznych, ktérych przedmiotem s3: dostawy,
ustugi i roboty budowlane, finansowane w catosci lub czesci ze srodkéw znajdujgcych sie
w dyspozycji Uczelni bez wzgledu na zrédto ich pochodzenia.

2. Niniejszy Regulamin okresla zasady obowigzujgce na Uczelni w szczegdlnosci w zakresie:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

zasad udzielania zamoéwien;

rejestrowania zamoéwien publicznych;

sprawozdawczosci dotyczgcej zamowien publicznych;

przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego;

trybu pracy oraz zakresu obowigzkdw cztonkéw Komisji powotfanej celem
przeprowadzenia postepowania lub do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, a takze innych oséb, ktérym
Kierownik Zamawiajacego na podstawie art. 52 ust. 2 ustawy Prawo zaméwien
publicznych  powierzyt czynnosci w przygotowaniu i przeprowadzeniu
postepowania;

praw i obowigzkéw oraz zakresu odpowiedzialnosci oséb uczestniczacych
w procedurach udzielania zaméwien publicznych;

rodzaju podejmowanych czynnosci zwigzanych z wniesieniem $rodkéw ochrony
prawnej;

rodzaju podejmowanych czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy o udzielenie
zamowienia publicznego;

obowigzkéw okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych zwigzanych z
realizacjg umow.

3. Wszelkie czynnos$ci zwigzane z udzielaniem przez Uczelnie zaméwien publicznych
zaréwno uregulowane, jak i nieuregulowane w niniejszym Regulaminie nalezy realizowac
zgodnie z przepisami ustawie Prawo zamoéwien publicznych.

Wszelkie okreslenia symboli jednostek organizacyjnych pozostajg w zgodnosci z ich

wykazem znajdujgcym sie w Zarzadzeniu Rektora w sprawie symboli komodrek
organizacyjnych i organéw Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu.

Rozdziat 2
Podstawy prawne

§2
[Podstawy prawne]

Podstawe prawng niniejszego Regulaminu stanowig:



1) ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity: Dz.
U. z 2022 r. poz. 1710 z p6zn. zm.) oraz akty wykonawcze do ustawy — zwana dalej
"uPzp",

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z
2022 r. poz. 1634 z pdzn. zm.) — zwana dalej "ufp";

3) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity:
Dz. U.z 2023 r. poz. 742);

4) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r. poz. 289 z pdzn. zm.) - zwana
dalej “undfp”;

5) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r. poz.
1360 z pdzn. zm.) — zwana dalej ,,Kc”;

6) Statut, Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu oraz
inne akty prawa wewnetrznego majgce wptyw na tre$¢ niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 3
Stownik

§3
[Stownik]

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

APWZ - nalezy przez to rozumie¢ Analize Potrzeb i Wymagan Zamawiajgcego

uwzgledniajaca rodzaj i warto$é zamdwienia, uregulowang w art. 83 uPzp, ktérej wzor

stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu;

Agregowany asortyment — nalezy przez to rozumiec¢ ustugi i dostawy, o ktérych mowa

w tresci § 12 niniejszego Regulaminu, planowane i realizowane na rzecz wszystkich

jednostek organizacyjnych Uczelni;

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Uczelni dostepny pod

linkiem www.bip.ue.wroc.pl;

CPZ - nalezy przez to rozumieé¢ Centralny Plan Zamdwienn, przygotowany oraz

sporzagdzony przez Dziat Planowania i Rozliczania Zamdwien we wspétdziataniu z

wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz w porozumieniu z Dziatem

Zamowien Publicznych, stanowigcy kompilacje planéw zamoéwien sktadanych przez

jednostki organizacyjne Uczelni w tym jednostki agregujace, stuzacy m.in. do okreslania

wtasciwych trybéw udzielenia zaméwien publicznych, stosownie do ich wartosci w roku

kalendarzowym, ktérego dotyczy plan;

Decydencie — nalezy przez to rozumiec:

1) w przypadku wniosku o zgode na wydatek - osobe okreslong w Zarzgdzeniu Rektora
w sprawie akceptacji wnioskdw o zgode na wydatek,
2) w przypadku wniosku o zakup sprzetu komputerowego lub wniosku o zakup

oprogramowania komputerowego Ilub ustugi cyfrowej - osobe okreslong
w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia Rektora w sprawie wprowadzenia zasad
zamawiania i dokonywania zakupdéw sprzetu komputerowego, urzadzen sieciowych,
ustug cyfrowych oraz licencji na oprogramowanie komputerowe oraz polityki



http://www.bip.ue.wroc.pl/

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

wymiany, modernizacji oraz rotacji sprzetu komputerowego w Uniwersytecie

Ekonomicznym we Wroctawiu;
Dokumentach zamdéwienia — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sporzgdzone przez
Zamawiajgcego lub dokumenty, do ktérych Zamawiajacy odwotuje sie, inne niz
ogtoszenie, stuzgce do okreslenia lub opisania warunkédw zamodwienia, w tym specyfikacja
warunkéw zamowienia oraz opis potrzeb i wymagan;
Dostawach — nalezy przez to rozumieé nabywanie produktow, ktérymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotuy,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie
lub instalacje;
Dyrektor CZL — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Zamowien i Logistyki;
Jednostka agregujaca — nalezy przez to rozumieé¢ jednostki organizacyjne Uczelni
wymienione w tresci § 12 niniejszego Regulaminu uczestniczace w przygotowaniu
i realizacji zamdwien dotyczacych agregowanego asortymentu;
Kierowniku/Menedzerze projektu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika lub Menedzera
projektu zgodnie z definicjami zawartymi w Zarzadzeniu Rektora w sprawie
wprowadzenia Regulaminu realizacji projektéw;
Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu;
Komisji Przetargowej lub Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje do przeprowadzenia
postepowania lub do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia, powotywang zgodnie z zapisami uPzp;
Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé najkorzystniejszg oferte
W rozumieniu przepiséw uPzp;
(skreslony).
Ogtoszeniu o wykonaniu umowy — nalezy przez to rozumiec ogtoszenie publikowane
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych zgodnie z art. 448 uPzp na podstawie wzoru
okres$lonego w drodze Rozporzadzenia wydanego przez ministra wiasciwego do spraw
gospodarki;
OPZ — nalezy przez to rozumie¢ Opis Przedmiotu Zamdwienia;
Ogoélnych zasadach zawierania i realizacji uméw — nalezy przez to rozumiec
wprowadzone zarzgdzeniem Rektora Ogélne zasady zawierania i realizacji umow;
Osobie odpowiedzialnej za sporzagdzenie umowy — nalezy przez to rozumiec zgodnie
z Ogdélnymi zasadami zawierania i realizacji umow Kierownika jednostki organizacyjnej, na
rzecz ktérej w interesie Uczelni, bedzie realizowany przedmiot umowy, lub ktdra bedzie
odpowiedzialna za wykonanie przedmiotu umowy, upowaznionego przedstawiciela
Samorzadu Studentdéw, a w przypadku uméw o dofinansowanie projektéw oraz umow
partnerskich/konsorcjum zwigzanych z realizacjg projektéw, osobe wskazang w regulacji
dotyczacej Regulaminu realizacji projektéw (w przypadku przygotowywania wzoru
umowy bedgcego zatgcznikiem do postepowania o udzielenie zamowienia publicznego od
progu stosowania uPzp osobg odpowiedzialng za przygotowanie umowy jest wyznaczony
pracownik DZP);
Osobie odpowiedzialnej za zamdwienie (Wnioskodawcy) — nalezy przez to rozumiec
w szczegolnosci Kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni, Kierownika studidw,
kierownika/menedzera projektu, Kierownika grantu, upowaznionego przedstawiciela
Samorzadu Studentéw, a takze inng osobe odpowiedzialng za wydatkowanie srodkéw



20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

publicznych w danym obszarze (przedmiotowe terminy na gruncie niniejszego
Regulaminu moga by¢ stosowane zamiennie);

Planie postepowan — nalezy przez to rozumie¢ plan postepowan o udzielenie zamowien
publicznych, jakie Uczelnia przy zachowaniu nalezytej starannosci przewiduje
przeprowadzi¢ w danym roku kalendarzowym, o ktérym mowa w tresci art. 23 uPzp;
Platformie — nalezy przez to rozumiec¢ platforme zakupowa administrowang przez DZP
umozliwiajgca elektronizacje zamdwien publicznych, na ktérej sg umieszczane lub przez
ktdra sg wysytane zapytania ofertowe i dzieki ktorej pozyskiwane sg oferty, dostepng pod
linkiem www.platformazakupowa.pl/pn/ue wroc;

Postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego - nalezy przez to rozumieé
postepowanie wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogtoszenia, przekazanie
zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako
uporzadkowany cigg czynnosci, ktérych podstawg sg warunki zamdwienia ustalone przez
zamawiajgcego, prowadzgce do wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania
postanowien umowy w sprawie zamowienia publicznego, koriczgce sie zawarciem umowy
w sprawie zamowienia publicznego albo jego uniewaznieniem, z tym ze zawarcie umowy
w sprawie zamowienia publicznego nie stanowi czynnosci w tym postepowaniu;

Progach unijnych — nalezy przez to rozumie¢ kwoty warto$ci zamoéwien, o ktédrych mowa
w art. 3 uPzp, o ktérych wysokosci i rownowartosci w ztotych informuje Prezes UZP;
Progu stosowania uPzp — nalezy przez to rozumie¢ préog kwotowy, od ktérego stosuje sie
przepisy uPzp, okreslony w art. 2 ust. 1 pkt 1 uPzp;

Projekcie — nalezy przez to rozumiec projekt zgodnie z definicjg zawartg w Zarzadzeniu
Rektora w sprawie wprowadzenia Regulaminu realizacji projektow;

Raporcie — nalezy przez to rozumieé Raport z realizacji zamdéwienia uregulowany w art.
446 uPzp;

Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robét budowlanych, okreslonych w zatgczniku Il do Dyrektywy 2014/24/UE,
w zataczniku | do Dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 Zatgcznika | do
Rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada
2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340z 16.12.2002,
str. 1, z péin. zm.5), zwanego dalej , Wspdlnym Stownikiem Zamodwienr”, lub obiektu
budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za pomocg dowolnych srodkéw,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajgcego;

Srodkach publicznych — nalezy przez to rozumieé $rodki publiczne w rozumieniu
przepisow ufp;

Umowach ogédlnouczelnianych — nalezy przez to rozumieé zbiorcze umowy zawierane
przez Uczelnie, stuzgce realizacji zadan wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni oraz
Samorzadu Studentédw i organizacji studenckich dziatajgcych w Uczelni, zgodnie
z odpowiednimi zarzgdzeniami;

Ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy;

UZP — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Zamodwien Publicznych;

Wartosci zamoéwienia — nalezy przez to rozumiec oszacowang dla celdw postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego warto$é, ktéorej podstawg jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez
Zamawiajgcego z nalezytg starannoscig i z zachowaniem zasad okreslonych w uPzp oraz
ufp;



http://www.platformazakupowa.pl/pn/ue_wroc

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43,

Whiosku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio wniosek o udzielenie zamoéwienia w
procedurze zakupu bezposredniego, wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego zaréwno o wartosci ponizej jak i powyzej progu stosowania uPzp,
zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu. Whnioski sg przygotowywane i
akceptowane/zatwierdzane wytacznie w systemie

Whniosku o zgode na wydatek — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o zgode na wydatek
zgodnie z definicjg zawartg w Zarzadzeniu Rektora w sprawie akceptacji wnioskdw
o zgode na wydatek, a takze wniosek o zakup sprzetu komputerowego, oprogramowania
komputerowego lub ustug cyfrowych - zgodnie z Zarzadzeniem Rektora w sprawie
wprowadzenia zasad zamawiania i dokonywania zakupéw sprzetu komputerowego,
urzadzen sieciowych, ustug cyfrowych oraz licencji na oprogramowanie komputerowe
oraz polityki wymiany, modernizacji oraz rotacji sprzetu komputerowego w Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu;

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
robét budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub Swiadczenie ustug
lub ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamodwienia publicznego;

Wytycznych — nalezy przez to rozumie¢ zasady dotyczgce kwalifikowalnosci wydatkéw
i postepowania w zwigzku z wyborem wykonawcéw wydawane dla programu, w ramach
ktérego Uczelnia stara sie pozyskaé srodki lub uzyskata dofinansowanie projektu;
Zamawiajgcym lub Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ekonomiczny we
Wroctawiu (terminy te majg rGwnowazne znaczenie i mogg by¢ uzywane zamiennie);
Zamowieniach z dziedziny nauki — nalezy przez to rozumie¢ zamdwienia, ktoérych
przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzgce wytacznie do celéw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez
Zamawiajgcego produkcji masowej stuzgcej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub
pokryciu kosztéw badan lub rozwoju, jezeli ich wartos¢ jest mniejsza niz progi unijne;
Zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumiec wszelkie umowy odptatne zawierane
miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcag, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, bez wzgledu na ich kwote; w mysl tej definicji wszelkie wydatki ponoszone
przez Uczelnie stajg sie zamowieniem publicznym;

Zasadach zréwnowazonego rozwoju — nalezy przez to rozumie¢ zasady okreslone
w Zarzadzeniu Rektora w sprawie implementacji zasad zréwnowazonego rozwoju
w zamoéwieniach publicznych udzielanych przez Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu.
Systemie — nalezy przez to rozumiec system administrowany przez Dziat Planowania i
Rozliczania Zamowien i Dziat Zamdwien Publicznych umozliwiajgcy elektronizacje procesu
planowania zamdwien publicznych oraz sktadania wnioskéw, dostepny pod adresem
https://app.asystentos.pl/.

Administratorze Systemu — nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajgcg uprawnienia
do zarzadzania Systemem, w tym do wprowadzania, zmiany i usuwania kont
Uzytkownikdéw; kontakt do Administratora Systemu: asystentos@ue.wroc.pl;
Uzytkowniku Systemu — nalezy przez to rozumieé osobe posiadajgcy konto i okreslone
uprawnienia do pracy w Systemie;

W odniesieniu do definicji nieujetych powyzej, nalezy je interpretowaé zgodnie z
postanowieniami art. 7 uPzp.


https://app.asystentos.pl/
mailto:asystentos@ue.wroc.pl

Rozdziat 4
Ogdlne zasady udzielania zamoéwien publicznych

§4
[Ogoblne zasady]

Uczelnia, jako jednostka sektora finanséw publicznych wydatkuje srodki publiczne,
w rozumieniu ufp, udzielajgc zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie
z przepisami uPzp, Wytycznymi oraz niniejszym Regulaminem.

Wspomnianym w ust. 1 przepisom podlega udzielanie zamoéwien publicznych optacanych
w catosci lub w czesci ze srodkdw finansowych Uczelni, w mysl zasady, iz wszystkie srodki
finansowe po wptynieciu na konto Uczelni stajg sie sSrodkami publicznymi.

Zamawiajgcy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia w

sposob:
1) zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcow;

2) przejrzysty;

3) jawny, bezstronny, obiektywny.
Wydatki publiczne na gruncie niniejszego Regulaminu powinny by¢ dokonywane:

1) w sposodb celowy i oszczedny;

2) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;

3) w wysokosciach oraz terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych

zobowigzan.

Pracownicy Uczelni oraz inne osoby, ktérym powierzono na Uczelni wykonywanie
obowigzkdéw wynikajgcych z ufp, uPzp, Wytycznych oraz Regulaminu, ktérych
niewykonanie lub nienalezyte wykonanie moze stanowié¢ czyn naruszajacy dyscypline
finanséw publicznych, ponoszg odpowiedzialnos¢ za swoje dziatania i zaniechania
stosownie do postanowien undfp. Katalog naruszen dyscypliny finanséw publicznych
wskazany jest w art. 17 undfp.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego wykonujg pracownicy
Uczelni zapewniajgcy bezstronnosé i obiektywizm, a takie posiadajgcy wiedze
i kwalifikacje do wykonywania powierzonych im obowigzkéw.
Zamowienia publiczne na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane zrealizowane przez
osoby do tego nieuprawnione, jak réwniez przeprowadzone z naruszeniem przepisow
uPzp, ufp, Wytycznych badz niniejszego Regulaminu, bedg traktowane jako niewazne i
stanowi¢ bedg podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i finansowej pracownikéw
Uczelni zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami oraz wewnetrznymi
regulacjami Zamawiajgcego, w szczegdlnosci Regulaminem, pracy.
Kazdorazowo, w postepowaniach o udzielenie przez Uczelnie zamdwien publicznych,
Osoba odpowiedzialna za zamdwienie powinna uwzgledni¢ (o ile jest to uzasadnione),
zasady zrdbwnowazonego rozwoju.

§5
[Ogdlne zasady dotyczgce zamdwien udzielanych w ramach projektow]

Zamowienia publiczne udzielane w ramach projektéw finansowanych lub
wspotfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych sg realizowane zgodnie z umowa
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o dofinansowanie i wytycznymi odpowiedniego programu dotyczgacymi kwalifikowalnosci
wydatkéw. W przypadku rozbieznosci miedzy procedurg wewnetrzng Uczelni,
a wytycznymi odpowiedniego programu, stosuje sie zasady ujete w umowach
o dofinansowanie projektu oraz wytyczne danego projektu/programu.
Kierownik/Menedzer projektu, dofinansowanego ze zrédet zewnetrznych np. ze sSrodkéw
unijnych, dotacji ministerialnych itp., przedstawia niezwtocznie po podpisaniu umowy
o dofinansowanie, a przed rozpoczeciem realizacji projektu, wykaz zamdwien publicznych
niezbednych do realizacji tego projektu wraz z wysokoscia sSrodkédw na nie
przeznaczonych, ujetych w harmonogramie rzeczowym i finansowym projektu (Wzér
wykazu stanowi Zatacznik nr 9 do niniejszego Regulaminu).

Dyrektor CZL, na podstawie otrzymanego prawidtowo sporzgdzonego wykazu, o ktérym
mowa w ust. 2 ustala procedury i tryby wtasciwe dla znajdujacych sie w wykazie zamdwien
publicznych przed rozpoczeciem realizacji projektu. Dla prawidtowego okreslenia
procedur i trybu Dyrektor CZL moze zwréci¢ sie do Kierownika/Menedzera projektu o
przedstawienie dodatkowych informacji i wyjasnien. O ustalonych procedurach i trybach
przeprowadzenia postepowan w zakresie objetym otrzymanym wykazem Dyrektor CZL
informuje mailowo Kierownika/Menedzera projektu.

Kierownik/Menedzer projektu kazdorazowo przed ztozeniem wniosku przekazuje do
Dyrektora CZL lub potwierdza informacje, z jakiego projektu/éw zamdéwienie ma zostaé
sfinansowane i przekazuje w kolorze monochromatyczne logotypy, ktére majg zostaé
zastosowane w dokumentacji z postepowania. Dyrektor CZL potwierdza lub aktualizuje
wczesniej okreslone procedury i tryb dla danego zamdwienia.

§6

[Tryby udzielenia zamdéwien publicznych]

Podstawowym trybem udzielenia zamodwienia o wartosci powyzej progéw unijnych jest
przetarg nieograniczony (art. 132 i nast. uPzp) i przetarg ograniczony (art. 140 i nast.
uPzp).

W przypadkach okreslonych w uPzp, Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamdwienia o wartosci
powyzej progdédw unijnych rowniez w trybach: negocjacji z ogtoszeniem, dialogu
konkurencyjnego, partnerstwa innowacyjnego, negocjacji bez ogtoszenia, zamoéwienia
z wolnej reki.

Podstawowym trybem udzielania zamdwien publicznych o wartosci mniejszej niz progi
unijne jest tryb podstawowy (art. 275 i nast. uPzp).

W przypadkach okreslonych w uPzp, Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamdwienia o wartosci
mniejszej niz progi unijne réwniez w trybach: partnerstwa innowacyjnego, negocjacji bez
ogtoszenia, zaméwienia z wolnej reki.

W przypadku zamodwien o wartosci nie przekraczajgcej progu stosowania uPzp na gruncie
postanowien niniejszego Regulaminu mozna udzieli¢ zamodwienia w nastepujgcych
trybach:

1) Zakup bezposredni jednostki (rozeznanie rynku) (stosowane w przypadku
zamowien o Wartosci zamoéwienia od 5000 zt netto tacznie do kwoty nie
przekraczajgcej 20 000 zt netto, z uwzglednieniem podwyzszenia kwoty dla
Zamoéwien z dziedziny nauki, zgodnie z § 16 ust. 3 pkt. 1), poprzez wystanie zapytania
ofertowego do minimum 3 wykonawcéw dziatajgcych w danej branzy, potencjalnie
zdolnych do wykonania przedmiotu zamdwienia;



2) zapytanie ofertowe (stosowane w przypadku zamowien o wartosci powyzej 20 000
zt netto do kwoty nieprzekraczajacej progu stosowania uPzp, z uwzglednieniem
podwyzszenia kwoty dla Zamodwien z dziedziny nauki, zgodnie z § 16 ust. 3 pkt. 2)
zamieszczane na platformie (z dostepem nieograniczonym lub ograniczonym).

Za wybor wilasciwego, zgodnego z przepisami uPzp oraz niniejszego Regulaminu, trybu
udzielenia zamdwienia publicznego odpowiedzialny jest Dyrektor CZL.

§7
[Opisywanie przedmiotu zaméwienia publicznego]

Za przygotowanie wifasciwego OPZ, zgodnego z przepisami uPzp, postanowieniami
niniejszego Regulaminu oraz za oszacowanie jego wartosci odpowiada Osoba
odpowiedzialna za zamdwienie (Wnioskodawca).

Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty przez wykonawcéw oraz
okreslajagc  wymagane cechy dostaw, ustug Ilub robét budowlanych zwigzane
z przedmiotem zamdwienia oraz proporcjonalne do jego wartosci i celow.

Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywacé w sposob, ktory mégtby utrudniaé uczciwa
konkurencje, w szczegdlnosci przez wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub
pochodzenia, zrédta lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi
dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do
uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcéw Iub produktow,
z zastrzezeniem postanowien ust. 4 i 5.

W przypadku postepowan realizowanych z wytgczeniem stosowania przepisoéw uPzp,
dopuszcza sie - jezeli jest to uzasadnione interesem Zamawiajgcego, opisanie przedmiotu
zamoéwienia poprzez wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, zrédfa
lub szczegblnego procesu, pod warunkiem, ze nie wptynie to na ograniczenie zasad
uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow.

Przedmiot zamodwienia mozna opisaé przez wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub
pochodzenia, zrédta lub szczegdlnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty lub ustugi
dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli Zamawiajgcy nie moze opisac
przedmiotu zamdwienia w wystarczajgco precyzyjny i zrozumiaty sposéb, a wskazaniu
takiemu towarzyszg wyrazy "lub rownowazny". Jednakze jezeli przedmiot zamdwienia
zostat opisany w sposdb, o ktérym mowa zdaniu pierwszym, zamawiajgcy wskazuje
w opisie przedmiotu zamodwienia (zgodnie z art. 99 ust. 6 uPzp) kryteria stosowane w celu
oceny réwnowaznosci.

Przedmiot zamdwienia na roboty budowlane opisuje sie zgodnie z postanowieniami art.
103 uPzp. Postanowienia ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

§8
[Szacowanie wartosci przedmiotu zamdéwienia publicznego]

Kazda procedure udzielenia zamodwienia publicznego uzaleznia sie od wartosci i rodzaju
zamoOwienia. Za prawidtowe ustalenie wartosci zamdwienia odpowiada Osoba
odpowiedzialna za zaméwienie, natomiast za prawidtowe okreslenie procedur i trybu
udzielenia zamdéwienia odpowiada Dyrektor CZL.
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10.

Podstawg ustalenia Wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.
Szacunkowg Warto$é zamowienia nalezy okredli¢ z nalezytg starannoscig uwzgledniajgc
wszystkie koszty wynikajgce z opisu przedmiotu zamodwienia. Szacowania wartosci
zamowienia mozna dokonac¢ w szczegdlnosci, na podstawie:

1) cen rynkowych przedmiotu zamdwienia;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia z roku poprzedzajgcego
rok, w ktérym zamowienie zostaje ztozone uwzgledniajgc aktualng inflacje i wzrost
cen towardow i ustug konsumpcyjnych publikowanych przez Prezesa Gtéwnego
Urzedu Statystycznego;

3) odniesienia do cen dostawy/ustugi Swiadczonej w poprzednim zamdwieniu
i zwiekszeniu go o wskaznik inflacji;

4) indywidualnej wyceny przedmiotu zamoéwienia lub kosztorysu inwestorskiego.
Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia moze sie odbyé réwniez na podstawie
Sredniej arytmetycznej z minimum trzech ofert cenowych od potencjalnych
wykonawcow. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie wartosci szacunkowej
zamoéwienia mogg by¢ miedzy innymi: odpowiedzi cenowe na zapytania ofertowe,
wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny towardw i ustug z uwzglednieniem
specyfiki i zakresu zamoéwienia oraz w przypadku robdét budowalnych kosztorys
inwestorski lub program funkcjonalno-uzytkowy (PFU).

Szacunkowa wartos$¢ zamoéwienia nie moze by¢ wyzsza od planowanych kwot ujetych na

dany cel w CPZ, z uwzglednieniem zaciggnietych wczesniej zobowigzan.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego zamodwienia nalezy bezwzglednie

przestrzegac przepiséw uPzp dotyczacych zakazu:

1)  zanizania ich wartosci lub wybierania sposobu obliczania Wartosci zamdwienia

w celu unikniecia stosowania przepiséw uPzp lub niniejszego Regulaminu;

2)  dzielenia zamdéwienia na odrebne zamdwienia, jezeli miatoby to prowadzi¢ do

niestosowania przepiséw uPzp lub niniejszego Regulaminu.

Ustalenia Wartosci zamdéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz:

1) 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli

przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi;

2) 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli

przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane.

DZP udostepnia Osobom odpowiedzialnym za zamdwienie mozliwos¢ oszacowania

wartos$ci zamodwienia przy uzyciu platformy obstugiwanej przez DZP. W celu zamieszczenia

na platformie zapytania o oszacowanie wartosci zamdéwienia nalezy skontaktowaé sie z

DZP.

W przypadku checi skorzystania z uprawnien okreslonych w ust. 8, Osoby odpowiedzialne

za zamoOwienie winny uwzglednic czas niezbedny na przeprowadzenie tej czynnosci przez

pracownikéw DZP, ktéry wynosi 10 dni roboczych. Postanowienia § 24 ust. 6 zdanie 2 oraz

§ 25 ust. 9 niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio.

Jezeli po ustaleniu Wartosci zamdwienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych wptyw

na dokonane ustalenia, Osoba odpowiedzialna za zamowienie niezwtocznie dokonuje

zmiany wartosci zamodwienia. Jezeli zmiana wartosci zamodwienia nastgpita po
zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub osobe upowazniong wniosku

0 wszczecie postepowania, Osoba odpowiedzialna za zaméwienia informuje o tym fakcie

niezwtocznie DZP.
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10.

§9

[Dziat Zamoéwien Publicznych]

Jednostkg organizacyjng Uczelni realizujgcg zadania koordynacyjne, informacyjne
i doradcze w sprawach zamoéwien publicznych jest DZP.

DZP monitoruje stan prawny w zakresie zamowien publicznych oraz prowadzi doradztwo
w zakresie stosowania uPzp dla wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni.

DZP prowadzi rejestry wnioskdw o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, w ktdorych odnotowuje zaciggane zobowigzania w ramach udzielanych
zamoéwien publicznych.

DZP tworzy, publikuje i aktualizuje w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na BIP Uczelni
Plan postepowan o udzielenie zamdwien na dany rok kalendarzowy.

DZP archiwizuje dokumentacje zwigzang z przeprowadzonymi postepowaniami
0 zamOwienie publiczne zgodnie z obowigzujacymi przepisami i regulacjami
wewnetrznymi Uczelni.

DZP, z zastrzezeniem postanowien § 16 ust. 3, jest odpowiedzialne za prowadzenie
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego:

1) o tacznej wartosci réownej lub przekraczajacej prég stosowania uPzp (zasady
udzielania zamoéwien o facznej wartosci rownej lub powyzej progu stosowania uPzp
zostaty uregulowane w tresci Rozdziatu 10 niniejszego Regulaminu);

2) o tacznej wartosci przekraczajacej kwote 20 000 zt netto do wartosci nie
przekraczajacej progu stosowania uPzp, z uwzglednieniem podwyzszenia kwoty dla
Zamoéwien z dziedziny nauki, zgodnie z § 16 ust. 3 pkt. 2 (zasady udzielania
zamoéwien o tgcznej wartosci nieprzekraczajgcej progu stosowania uPzp zostaty
uregulowane w tresci Rozdziatu 9 niniejszego Regulaminu).

Postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego o Wartosci zamoéwienia od 5 000 zt
netto tfacznie do kwoty nieprzekraczajagcej 20 000 zt netto, z uwzglednieniem
podwyzszenia kwoty dla Zaméwien z dziedziny nauki, zgodnie z § 16 ust. 3 pkt. 1, s3
realizowane przez jednostki organizacyjne Uczelni zgodnie ze szczegdétowymi zasadami
okreslnymi w tresci Rozdziatu 9 niniejszego Regulaminu. Postanowienia § 16 ust. 3 stosuje
sie odpowiednio.

Zamowienia publiczne o wartosci zamdwienia ponizej 5000 zt netto sg realizowane
samodzielnie przez jednostki organizacyjne Uczelni, majgc na uwadze prawidiowe
wydatkowanie sSrodkéw publicznych, z uwzglednieniem ogdlnych zasad dotyczgcych
wydatkowania tych srodkéw opisanych w niniejszym Regulaminie oraz pozostatych
aktach prawa wewnetrznego obowigzujgcych na Uczelni, w tym dotyczacych zgody na
wydatek.

Za prawidtowe przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
o ktérym mowa w ust. 7 i 8 odpowiedzialno$s¢ ponosi Osoba odpowiedzialna za
zamowienie w ramach danej jednostki organizacyjnej.

Za zapewnienie ciggtosci realizacji potrzeb zakupowych Uczelni (w obszarze dostaw,
ustug, robdt budowlanych) zgodnie z CPZ oraz Planem postepowan na dany rok
kalendarzowy, w tym takze wynikajgcych z Projektéw realizowanych przez Uczelnieg, ktére
pozyskaty dofinansowanie zewnetrzne, odpowiadajg Osoby odpowiedzialne za
zamowienie w danych jednostkach organizacyjnych Uczelni, ze szczegdlnym
uwzglednieniem postanowien § 12 oraz § 13 niniejszego Regulaminu (Wnioski w ramach
zamoOwien zagregowanych).
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11.

12.

13.

Za przestrzeganie zasad okreslonych w przepisach uPzp i niniejszym Regulaminem
odpowiadajg, poza DZP i Dyrektorem CZL, réwniez Kierownicy jednostek organizacyjnych,
Kierownicy projektow, Kierownicy jednostek agregujgcych w zakresie postepowan
prowadzonych w swoich jednostkach samodzielnie lub we wspétpracy z DZP.

Zakres odpowiedzialnosci os6b wskazanych w tresci ust. 11 oraz innych oséb wynika
z obowigzkdéw okreslonych w niniejszym Regulaminie oraz z tresci Petnomocnictw, na
podstawie ktdérych Kierownik Zamawiajgcego powierzyt im wykonywanie czynnosci
dotyczacych zamowien publicznych.

Dyrektor CZL moze, w trybie § 22 Regulaminu organizacyjnego UEW, w szczegdlnosci
na okres swojej nieobecnosci, udzieli¢ upowaznienia Kierownikowi DZP do realizacji
obowigzkéw dotyczacych akceptacji Wnioskow, okreslonych w § 23 ust. 3, § 24 ust. 2 §
25 ust. 5.

Rozdziat 5
Planowanie zamowien, jednostki agregujace i sprawozdawczos¢

§10
[Centralny Plan Zamoéwien i Plan postepowani]

Udzielanie zamdwien publicznych na Uczelni podlega procesowi planowania.

Na Uczelni tworzy sie na okres roku kalendarzowego (budzetowego) Centralny Plan
Zamowien (CPZ). CPZ jest obstugiwany i akceptowany/zatwierdzany wytgcznie
w Systemie.

Za przygotowanie oraz monitoring realizacji CPZ odpowiada Dziat Planowania i Rozliczania
Zamowien.

CPZ zawiera zestawienie wszystkich pozycji przedstawionych w planach zamoéwien
jednostek organizacyjnych Uczelni (w tym jednostek agregujgcych) z uwzglednieniem
podziatu na grupy zamdéwieniowe oraz ich wartosci.

Wartosci, o ktédrych mowa w tresci ust. 4 stuzg do okreslenia trybu udzielania wszystkich
zamowien w danym roku dla asortymentu objetego dang grupg zamdwieniowa.

Proces przygotowania CPZ oraz wspodtpracy wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni
z Dziatem Planowania i Rozliczania Zamdwien, a takie zasady tworzenia, przyjecia
i realizacji CPZ okresla odrebny akt prawa wewnetrznego.

Na podstawie art. 23 uPzp Zamawiajacy nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia
zatwierdzenia planu rzeczowo-finansowego przez Rektora, sporzadza Plan postepowan
o udzielenie zamdwien, jakie przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym.

Za przygotowanie planu postepowan, o ktérym mowa w ust. 7, jego publikacje
i aktualizacje odpowiada Dziat Planowania i Rozliczania Zamowien. Plan postepowan oraz
wszelkie korekty dokonywanie w planie postepowan podlegajg akceptacji Kierownika
Zamawiajgcego lub osoby upowaznione;j.

Podstawg do przygotowania Planu postepowan stanowig dane zawarte w CPZ.

§11
[Sprawozdanie]

DZP sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamodwieniach publicznych, w tym
o zamoéwieniach, ktérych wartos¢ jest mniejsza niz prdg stosowania uPzp.
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Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 jest przekazywane Prezesowi UZP w terminie do
dnia 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.
Sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach przed przekazaniem Prezesowi UZP podlega
zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub osobe upowazniona.

§12
[Agregacja zamowien i jednostki agregujace]

Jednostki organizacyjne Uczelni wykonujgce zamdwienia publiczne w celu realizacji zadan
Uczelni, w szczegdlnosci w zakresie umow ogdlnouczelnianych dotyczacych dostaw,
ustug, robét budowlanych, dokonujgc szacowania wartosci zamdéwienia, majg obowigzek
uwzglednic¢ wartosci zamoéwien w tych samych obszarach dziatalnosci Uczelni, sumujac je
tym samym do jednej wartosci zamoéwienia, zgodnie ze szczegdétowymi postanowieniami
okreslonymi w tresci ust. 3 (Jednostka agregujaca).

Przed wszczeciem postepowania Jednostka agregujgca ma obowigzek dokonaé
aktualizacji zapotrzebowania na podstawie zgtoszen jednostek organizacyjnych Uczelni, w
celu zapewnienia realizacji potrzeb zakupowych wszystkich jednostek organizacyjnych
Uczelni oraz w celu zapobiegania nieuzasadnionemu podziatowi przedmiotu zamdwienia
na czesci mogacemu skutkowaé pominieciem stosowania przepiséw uPzp.

Jednostkami agregujgcymi w odniesieniu do poszczegdlnych dostaw/ustug/robdt
budowlanych sa:

a) Centrum Informatyki w zakresie:

— urzadzen komputerowych (w tym komputery AIO, komputery stacjonarne,
monitory, tablety, komputery przenos$ne);

— urzadzen drukujgcych (w tym m.in. drukarki, urzagdzenia wielofunkcyjne, skanery,
kserokopiarki, plotery);

— urzadzen audiowizualnych (w tym m.in. projektory, tablice multimedialne,
telewizory, aparaty fotograficzne);

— urzadzen telekomunikacyjnych (w tym m. in. telefony komérkowe, smartfony,
telefony stacjonarne);

— ustug telekomunikacyjnych;

— Wwyposazenia serwerowni;

— instalacji sieciowych;

— akcesoriéw do napraw sprzetu komputerowego (w tym m.in. karty graficzne,
pamie¢ RAM, dyski wewnetrzne);

— oprogramowania i licencji wskazanych w § 2 ust. 3 pkt. 1 zatacznika nr 1 do
Zarzadzenia Rektora w sprawie wprowadzenia zasad zamawiania i dokonywania
zakupoéw sprzetu komputerowego, urzadzen sieciowych, ustug cyfrowych oraz
licencji na oprogramowanie komputerowe oraz polityki wymiany, modernizacji
oraz rotacji sprzetu komputerowego w Uniwersytecie Ekonomicznym we
Wroctawiu (w tym m.in. systemy operacyjne, oprogramowanie i licencje
biurowe, antywirusowe);

— systemdw monitoringu, alarmowych i kontroli dostepu;

— ustug serwisowych i naprawy sprzetu komputerowego, drukujgcego
i audiowizualnego;

— ustug internetowych i projektowania stron www;

b) Centrum Promocji w zakresie:
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d)

)

— ustug marketingowych i promocyjnych;

— dostawy artykutéw reklamowych i promocyjnych;

—  produkcji nagran (w tym nagran z wydarzen organizowanych na Uczelni), filmow
reklamowych, spotéw (w tym reklamujgcych oferte edukacyjng Uczelni);

— ustug fotografii;

Centrum Spraw Personalnych w zakresie:

— ustug medycyny pracy;

— testow kompetencyjnych pracownikéw Uczelni;

Dziat Logistyki w zakresie:

— akcesoriéw komputerowych (w tym m. in. dyski zewnetrzne, torby na laptopy,
gtosniki, stuchawki, kamerki, mikrofony, tablety graficzne, kable, przejsciowki,
listwy, ptyty DVD, powerbanki, pendrive);

— materiatéw eksploatacyjnych do urzadzen drukujacych (w tym m.in. tonery,
tusze, atramenty, bebny);

— materiatéw biurowych, papierniczych oraz pismienniczych;

— papieru ksero (w tym papier kancelaryjny);

—  paliwa;

— samochodow i materiatéw eksploatacyjnych oraz przegladu floty;

— ustug transportowych;

— urzadzen biurowych;

—  pieczatek i wizytéwek;

— wody mineralnej;

— materiatéw i chemii budowlanej;

— materiatéw elektrycznych i oswietleniowych;

— materiatéw tapicerskich, stolarskich i $lusarskich;

— materiatéw wodno-kanalizacyjnych i armatury sanitarnej;

— materiatéw podtogowych i posadzkarskich;

— drukéw akcydensowych;

—  srodkow czystosci i akcesoridw do sprzatania;

— teczek na dyplomy;

— ustug napraw pojazddow i maszyn;

Dziat Inwestycji i Remontéw w zakresie:

— robdt budowlanych (w tym m.in. zwigzane z inwestycjami: budowa, przebudowa,
rozbudowa, nadbudowa obiektéw budowlanych);

— prac remontowych w zakresie obiektéw budowlanych;

— ustug projektowania architektonicznego;

— kontroli stanu technicznego budynkow i przytaczy;

— przegladéw i konserwacji urzadzen dzwigowych i innych;

Dziat Zarzagdzania Nieruchomosciami w zakresie:

— ustug sprzatania budynkéw;

— ustug ochroniarskich;

— mebli biurowych;

— foteli biurowych;

— artykutow i ustug ogrodniczych oraz roslin;

— ustug ods$niezania;

— ustug sokolniczych;
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g)

h)

i)

k)

m)

n)

o)

— ustug utylizacji odpadéw;

— wyrobdéw wtdkienniczych (w tym m.in. zastony, posciel,
poduszki, firany, obrusy, koce);

— drobnego sprzetu i urzadzen AGD;

— wyposazenia kuchennego;

— stroi i insygniéw akademickich;

— ustug deratyzacji i dezynsekgc;ji;

— ustug mycia okien;

— ustug wynajmu podnosnikow;

— ustug ratowniczych;

Dziat Domoéw Studenckich w zakresie:

— ustug pralniczych;

Dziat BHP i PPOZ w zakresie:

—  positkéw profilaktycznych;

—  systemoOw przeciwpozarowych;

— przegladodw i konserwacji sprzetu przeciwpozarowego;

— apteczek pierwszej pomocy;

— odziezy roboczej

Dziat Finansowo — Ksiegowy w zakresie:

— ustug doradztwa podatkowego;

— ustug biegtego rewidenta;

— ustug bankowych;

— ustug aktuariusza;

Kancelaria Ogolna w zakresie:

— ustug pocztowych i kurierskich;

Petnomocnik Kanclerza ds. Ubezpieczen w zakresie;

— ustug ubezpieczeniowych;

Centrum Legislacji i Organizacji w zakresie:

— ustug prawniczych;

Wydziat Inzynierii Produkcji w zakresie:

— odczynnikéw chemicznych;

—  szkota laboratoryjnego;

— sprzetu laboratoryjnego;

Biblioteka Gtowna w zakresie:

— czasopism i gazet;

—  zbioréw bibliotecznych;

— baz danych;

Wydawnictwo w zakresie:

— ustug druku ksigzek;

p) (skreslony).

q)

Archiwum w zakresie:
— ustug niszczenia dokumentacji.

§13

reczniki,

kotdry,

[Whniosek o wszczecie postepowania w ramach agregacji przedmiotu zamdwienia]
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Uprawnienie do sktadania wnioskdw o wszczecie postepowania w ramach agregacji
przedmiotu zamodwienia, zgodnie z postanowieniami niniejszego Rozdziatu, przystuguje
jedynie jednostkom agregujagcym szczegdétowo wymienionym w tresSci § 12 ust. 3
niniejszego Regulaminu.

W przypadku ztozenia wniosku przez jednostke organizacyjng inng niz jednostka
agregujaca, w zakresie agregowanego asortymentu, o ktérym mowa w § 12 ust. 3
niniejszego Regulaminu, wniosek pozostawia sie bez jego rozpoznania.

Uprawnienia wynikajgce z tresci ust. 1 nie stojg w sprzecznosci z obowigzujacymi na
Uczelni regulacjami dotyczgcymi realizacji procedur controlingowych oraz budzetowych.
Jednostki agregujace, o ktorych mowa w tresci § 12 ust. 3 niniejszego Regulaminu sg
zobowigzane do podejmowania dziatart majgcych na celu zapobieganie nieuprawnionemu
dzieleniu zamdwien na odrebne czesci (niezgodnie z przepisami uPzp i/lub niniejszego
Regulaminu).

Rozdziat 6

ZamoOwienia z dziedziny nauki
(wytaczone na podstawie art. 11 ust. 5 pkt 1 uPzp)

§14
[Zakres przedmiotowy]

Zapisy niniejszego Rozdziatu Regulaminu dotyczg Zamodwien z dziedziny nauki, o ktérych
mowa w art. 11 ust. 5 pkt 1 uPzp o wartosci mniejszej niz progi unijne.
Zgodnie z art. 11 ust. 5 pkt 1 uPzp, ustawy nie stosuje sie do zamodwien, ktérych
przedmiotem sg dostawy lub ustugi:
1) stuzgce wytacznie do celdéw: badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub
rozwojowych;
2) ktére nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji masowej stuzgcej
osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztdw badan lub rozwoju.
W Uczelni do zamdwien z dziedziny nauki zaliczajg sie zamodwienia dotyczace okreslonych
rodzajowo wydatkéw, o ktérych mowa w zataczniku do Zarzadzenia Rektora w sprawie
zasad finansowania wydatkdéw na utrzymanie i rozwdj potencjatu badawczego, ktdre:
1) nie dotyczg zakupu srodkéw trwatych i oprogramowania wskazanego w § 12 ust. 3 lit.
a, materiatdw eksploatacyjnych do urzadzen drukujacych, artykutéw biurowych
i papierniczych oraz innych grup asortymentowych w zakresie dostaw lub ustug
objetych Zarzgdzeniami Kanclerza okres$lajagcymi zasady ich zamawiania oraz
jednoczesnie
2) sgfinansowane z:
a. przekazanej wydziatom czesci subwencji przeznaczonej na prowadzenie
dziatalnosci w obszarze prowadzenia badan lub;
b. budzetéw projektéw/grantéw stuzgcych wytgcznie do celdéw badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, finansowanych
w szczegolnosci z programéw NCN, NCBiR i NAWA, srodkéw MEIN lub;
c. darowizn przekazanych Uczelni na dziatalnos¢ w obszarze nauki lub;
d. funduszu badain naukowych i komercjalizacji ich wynikédw w dyscyplinach
prowadzonych na Uczelni, lub;
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e. funduszu badan naukowych dla doktorantéw i studentow.

§15
[Zaméwienia w ramach projektu/grantu]

1. Celem zapewnienia zgodnosci wydatkowania srodkéw publicznych z uPzp, ustawg ufp
i Regulaminem, przed rozpoczeciem realizacji Zamowien z dziedziny nauki w ramach
projektu/grantu, Osoba odpowiedzialna za zamdwienie przedktada Dyrektorowi CZL
zestawienie planowanych wydatkéw w ramach przyznanych $rodkéw w projekcie,
zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik Nr 9 do niniejszego Regulaminu,
zatwierdzone przez Osobe odpowiedzialng za zamdwienie oraz potwierdzone przez
wtasciwego pracownika Uczelni (COBN, CZP) w zakresie dostepnosci sSrodkéw.

2. Na podstawie zestawienia, o ktorym mowa w ust. 1 Dyrektor CZL ustala sposdb
wydatkowania przyznanych $rodkéw. O ustalonym sposobie wydatkowania srodkéw
w zakresie objetym otrzymanym wykazem Dyrektor CZL informuje Osobe odpowiedzialng
za zamowienie.

§16
[Tryb postepowania]

1. Zamodwienia z dziedziny nauki kazdorazowo podlegajg zasadom wskazanym w Rozdziale 4
niniejszego Regulaminu, ze zmianami wynikajgcymi z postanowien niniejszego Rozdziatu,
w tym ust. 3 ponizej, jak tez innym obowigzujgcym w Uczelni aktom prawa
wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci okreslajgcym zasady akceptacji wydatkéw,
zawierania i realizacji umoéw oraz rozliczania zakupdw posrednio lub bezposrednio
zwigzanym z wydatkowaniem $Srodkéw publicznych na cele z dziedziny nauki.

2. Zamowienia z dziedziny nauki muszg by¢ realizowane w szczegdlnosci w sposdb
zapewniajacy przejrzystos¢, rowne traktowanie podmiotdw zainteresowanych
wykonaniem zaméwienia oraz z uwzglednieniem okolicznosci majgcych wptyw na jego
udzielenie.

3. Uczelnia udziela zamoéwien publicznych objetych postanowieniami niniejszego Rozdziatu
zgodnie z ponizszym:

1) gdy wartos$¢ szacunkowa zaméwienia nie przekracza kwoty 50 000 zt netto —
procedura udzielenia zamdwienia prowadzona jest samodzielnie przez Osobe
odpowiedzialng za zamodwienie na zasadach okre$lonych w tresci Rozdziatu 9
niniejszego Regulaminu, o ile umowa o dofinansowanie projektu, grantu nie
przewiduje innej procedury w tym zakresie.

2) gdy wartos¢ szacunkowa zamowienia przekracza 50 000 zt netto, a nie przekracza
tzw. progu unijnego dla dostaw i ustug, procedura udzielenia zamowienia
prowadzona jest przez DZP na zasadach okreslonych w tresci Rozdziatu 9 do
niniejszego Regulaminu, o ile umowa o dofinansowanie projektu, grantu nie
przewiduje innej procedury w tym zakresie.

3) gdy wartos¢ szacunkowa zamowienia jest réwna lub przekracza tzw. prég unijny dla
dostaw i ustug, procedura udzielenia zamowienia prowadzona jest przez DZP na
zasadach okreslonych w tresci Rozdziatu 10 do niniejszego Regulaminu.

4. Trybem witasciwym dla wyboru wykonawcy w przypadku zaméwien, o ktédrych mowa w
ust. 3 pkt 1 jest rozpoznanie rynku.
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Trybem wtasciwym do wyboru wykonawcy, w przypadku zaméwien o ktdrych mowa
w ust. 3 pkt 2 jest zapytanie ofertowe (o dostepie ograniczonym albo nieograniczonym)
zamieszczane na platformie.

Dyrektor CZL moze na wniosek Osoby odpowiedzialnej za zamédwienie, w przypadku
zamowien okreslonych w ust. 3 pkt 2 podjg¢ decyzje o zastosowaniu innego trybu wyboru
wykonawcy. Wniosek, o ktdrym mowa w zdaniu poprzednim musi zawiera¢ uzasadnienie
dla zastosowania innego trybu wyboru Wykonawcy. Postanowienia ust. 2 stosuje sie
w przypadkach okreslonych w niniejszym ustepie bezposrednio.

Trybami wtasciwymi do wyboru wykonawcy, w przypadku zamdwien, o ktérych mowa w
ust. 3 pkt 3 sg tryby okreslone w przepisach uPzp.

Kazdorazowo do wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego z dziedziny nauki, nalezy
dofaczy¢ oswiadczenie stanowigce Zatacznik Nr 8 do niniejszego Regulaminu. Brak
oswiadczenia, o ktérym mowa powyzej, powoduje niemozliwos¢ realizacji i udzielenia
zamowienia w mys| postanowien Rozdziatu 6 Regulaminu.

Rozdziat 7

Zwolnienia z procedury wyboru wykonawcy w kwotach ponizej progu
stosowania uPzp

§17

[Zakres przedmiotowy]

Niniejszy Rozdziat Regulaminu wskazuje rodzaje zamdwien publicznych o Wartosci
zamodwienia ponizej progu stosowania uPzp, w odniesieniu do ktérych nie ma obowigzku
przeprowadzania procedury wyboru wykonawcy, rozumianej poprzez koniecznosé
rozpoznania rynku lub zamieszczenia zapytania ofertowego (Wytaczenia regulaminowe).
Brak obowigzku rozpoznania rynku, o ktéorym mowa w ust. 1, nie oznacza braku
obowigzku sporzgdzenia Wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.
Nie jest konieczne przeprowadzanie procedury wyboru wykonawcy w ponizszych
zamowieniach publicznych o wartosci ponizej progu stosowania uPzp, chyba ze przepisy
takie jak np. wytyczne lub akty prawa wewnetrznego stanowig inaczej:

1) zakup biletéw komunikacji krajowe] i miedzynarodowej;

2) zakup biletéw parkingowych;

3) optaty konferencyjne;

4) optaty bankowe;

5) sktadki i optaty cztonkowskie Uczelni (np. w towarzystwach naukowych);

6) optaty administracyjne, bankowe, sgdowe i skarbowe;

7) opfaty zwigzane z akredytacjg, ewaluacjg;

8) ogtoszenia Uczelni w srodkach masowego przekazu;

9) ustugi zwigzane z promocjg Uczelni oraz jej oferty edukacyjnej w mediach (w tym

mediach spotecznosciowych);
10) ustugi prawne w zakresie zastepstwa procesowego, notarialnego poswiadczania
i uwierzytelniania dokumentow;
11) ustugi cateringowe i gastronomiczne;
12) ustugi hotelarskie;
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13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)
27)
28)

29)
30)

ustugi edukacyjne i szkoleniowe;

ustugi serwisu i przeglagdéw samochoddéw stuzbowych (w tym réwniez dotyczace
napraw i usuwania biezgcych awarii);

zamowienia okolicznosciowe (np. kwiaty, upominki, itp.);

zakup artykutéw spozywczych;

zakup ksigzek;

zakup baz danych;

ustugi badawcze i ankietowe;

ustugi ttumaczeniowe;

ustugi dot. recenzji i publikacji artykutdw, prac, ksigzek etc.;

diety i zwrot kosztédw podrézy stuzbowych;

ustugi archiwizacji dokumentow;

ustugi zwigzane z publikacja w punktowanych czasopismach i wydawnictwach
naukowych, specjalistycznych, w tym w szczegdlnosci w zagranicznych;

ustugi rekrutacji i pozyskiwania personelu (w tym ustugi pomocnicze zmierzajace do
pozyskania nowego personelu);

ustugi transportowe w szczegdlnosci zwigzane z koniecznoscig realizacji zadan
dotyczacych gospodarki materiatowej Uczelni oraz transportem pracownikéw;
dodatkowe i pomocnicze ustugi transportowe;

ustugi napraw pojazdow i maszyn;

ustugi poligraficzne;

ustugi kurierskie.

4. Zasady dotyczace zwolnienia z procedury wyboru wykonawcy (rozpoznania rynku)
w kwotach ponizej progu stosowania uPzp mozna zastosowa¢ dodatkowo
w nastepujgcych okolicznosciach:

1)

2)

3)

4)

dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn:

- technicznych o obiektywnym charakterze;

- zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajacych z odrebnych przepiséw;
jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze,
a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametréw zamdwienia;
dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce, w przypadku udzielenia zamdéwienia w zakresie dziatalnosci twérczej
lub artystycznej;

ze wzgledu na wyjgtkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezgcych po stronie
Zamawiajgcego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamdwienia, a nie mozna zachowad terminéw okreslonych dla innych
trybdw udzielenia zamowienia;

istnieje mozliwos¢ nabywania dostaw badz ustug na szczegdlnie korzystnych
warunkach w zwigzku z likwidacjg dziatalnosci innego podmiotu, postepowaniem
egzekucyjnym, lub upadtosciowym.

§18
[Tryb postepowania]
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W przypadku udzielenia zamdwien publicznych objetych postanowieniami niniejszego
Rozdziatu Regulaminu, Osoba odpowiedzialna za zamdwienie jest zobowigzana do
stosowania zasad postepowania, o ktérych mowa w tresci Rozdziatu 4 oraz § 23 lub § 24
ust. 1-7 niniejszego Regulaminu, wskazujgc dodatkowo w tresci Wniosku okolicznosci
uzasadniajgce zastosowanie zwolnienia z obowigzku przeprowadzenia procedury wyboru
wykonawcy, na gruncie postanowien niniejszego Rozdziatu (w tym wskazanie wykonawcy,
ktéremu zostanie udzielone zamdwienie publiczne).

Tres¢ dokumentdw i wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 1 nie moze budzi¢ watpliwosci co
do mozliwosci realizacji przedmiotu zamoéwienia tylko przez jednego wykonawce.
Okolicznosci zwolnienia z procedury wyboru wykonawcy podlegajg kazdorazowemu
badaniu i ocenie przez Dyrektora CZL, ktéry ma uprawnienie w tym zakresie do zgdania
ztozenia wyjasnien oraz informacji uzupetniajgcych przez Osobe odpowiedzialng za
zamoéwienie.

W przypadku stwierdzenia, ze realizacja przedmiotu zamdwienia nie podlega wytaczeniu
z procedury rozpoznania rynku, na podstawie postanowien § 17 Regulaminu, Dyrektor
CZL moze cofngc wniosek i nakazac przeprowadzenie procedury rozpoznania rynku lub
nakazaé przeprowadzenie postepowania poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na
platformie. W przypadku okreslonym w zdaniu poprzednim Dyrektor CZL moze
dodatkowo poinformowac o zaistnieniu okolicznosci wskazanych w zdaniu pierwszym,
bezposredniego przetozonego osoby Odpowiedzialnej za zamdwienie oraz Kwestora.

W celu zapewnienia jawnosci udzielania zamdwien publicznych, a w szczegdlnosci
stosowania zasad uczciwej konkurencji i réwnego traktowania wykonawcéw, Osoba
odpowiedzialna za zamoéwienie (Wnioskodawca) moze w kazdym z przypadkéw
okreslonych w tresci § 17 ust. 3 podja¢ decyzje o przeprowadzeniu procedury wyboru
wykonawcy zgodnie z postanowieniami Rozdziatu 9 niniejszego Regulaminu pomimo
braku takiego obowigzku.

Rozdziat 8

Zamowienia awaryjne

§19
[Zakres przedmiotowy i podmiotowy]

Zakupy, poza postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego, opisane
W niniejszym rozdziale mogg mie¢ miejsce jedynie w sytuacji awaryjnej, ktéra wynika
z nieprzewidzianych sytuacji, w tym w szczegdlnosci sity wyzszej i powoduje niemoznos¢
wykonywania zamierzonych czynnosci lub funkcjonowania danej jednostki organizacyjnej
lub catej Uczelni, a zastosowanie sposobu postepowania okreslonego w niniejszym
Rozdziale jest jedynym dostepnym trybem w celu niezwtocznego przywrdocenia zdolnosci
wykonywania zamierzonych czynnosci lub funkcjonowania danej jednostki organizacyjnej
lub Uczelni.

Mozliwos$¢ udzielania zamoéwien awaryjnych jest zarezerwowana jedynie dla jednostek
organizacyjnych odpowiedzialnych za obszary zwigzane z funkcjonowaniem Uczelni,
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odpowiedzialno$¢ za przedmiotowe obszary ponoszg kierownicy wymienionych
jednostek:

1) w przypadku awarii zwigzanych z budynkami, w szczegdlnosci w zakresie instalacji
i urzadzen w budynkach, a takze w przypadkach awarii dotyczacych terenu Uczelni
oraz $rodkéw transportu — we Wroctawiu: DTO, DIR, DZL, DZN, w Jelenie Gdrze:
DAG;

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

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

Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 2 majg obowigzek usungé awarie
w mozliwie najkrétszym czasie, dostepnymi sitami i Srodkami.

§20
[Udzielanie zamdéwien awaryjnych]

W razie zaistnienia koniecznosci udzielenia zamodwienia awaryjnego, realizacje
zamodwienia zleca sie wykonawcy gwarantujgcemu natychmiastowe usuniecie zaistniatej
awarii lub mogacemu zrealizowa¢ dostawy umozliwiajgce pracownikom jednostki
organizacyjnej odpowiedzialnej za dany obszar dziatalnosci w Uczelni natychmiastowe,
samodzielne usuniecie awarii.
Z zaistnienia sytuacji awaryjnej skutkujacej koniecznoscig udzielenia zamodwienia
awaryjnego, jednostka organizacyjna odpowiedzialna za dany obszar dziatalnos$ci Uczelni
sporzadza protokdt awarii, ktérego wzor stanowi Zatacznik Nr 10 do niniejszego
Regulaminu.
Protokot awarii, o ktérym mowa w tresci ust. 2 zawiera w szczegdlnosci:

1) opisidate wykrycia awarii;

2) terminisposdb jej usuniecia;

3) dane wykonawcy;

4) wydatkowane srodki publiczne.
Protokot, o ktéorym mowa w ust. 2 podpisuje Kierownik jednostki organizacyjnej oraz
zatwierdza Kierownik zamawiajgcego lub osoba upowazniona. Protokdét awarii podlega
obowigzkowo dotaczeniu do faktury za dokonane zamdwienie awaryjne, celem
prawidtowego jej rozliczenia.
Skan protokotu, o ktérym mowa w ust. 2 Kierownik jednostki organizacyjnej wskazanej
w protokole ma obowigzek przekaza¢ niezwtocznie po jego zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajgcego lub osobe upowazniong do DZP.

Rozdziat 9

Udzielanie zamowien publicznych w kwocie o t3cznej wartosci
nieprzekraczajacej progu stosowania uPzp

§21
[Zakres przedmiotowy]
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Postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego o tgcznej wartosci ponizej progu
stosowania uPzp sg zwolnione na mocy jej postanowien z obowigzku stosowania uPzp.
W przypadku udzielenia zamdwien publicznych objetych postanowieniami niniejszego
Rozdziatu zastosowanie majg zapisy niniejszego Regulaminu oraz przepisy Kc.
Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1 muszg by¢ dokonywane kazdorazowo
z zastosowaniem postanowien Rozdziatu 4 niniejszego Regulaminu, z zachowaniem zasad
wydatkowania $rodkéw publicznych, ktére zostaty okreslone w ufp.

Do zamoéwien publicznych, o ktérych mowa w ust. 1 majg zastosowanie dodatkowo
obowigzujgce w Uczelni akty prawa wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci okreslajgce
zasady akceptacji wydatkéw, zawierania i realizacji umow oraz rozliczania zakupdw.
Zamowienia objete postanowieniami niniejszego Rozdziatu mogg by¢ udzielane
w nastepujgcych trybach:

1) Zakup bezposredni jednostki (rozeznanie rynku);

2) zapytanie ofertowe o dostepie nieograniczonym;

3) zapytanie ofertowe o dostepie ograniczonym.

§22
[Zakup bezposredni jednostki (rozeznanie rynku)]

Za prawidtowe przeprowadzenie rozeznania rynku i wybor wykonawcy odpowiada Osoba

odpowiedzialna za zamdwienie w jednostce organizacyjnej Uczelni zainteresowanej

udzieleniem zamowienia.

Rozeznanie rynku przeprowadza sie w odniesieniu do zamoéwien o wartosci zamdwienia

od 5 000 zt netto tagcznie do kwoty nieprzekraczajgcej 20 000 zt netto, z uwzglednieniem

podwyzszenia kwoty dla Zaméwien z dziedziny nauki, zgodnie z § 16 ust. 3 pkt. 1.

Rozeznanie rynku prowadzi sie poprzez wystanie zapytania ofertowego do minimum

trzech wykonawcéw dziatajgcych na rynku dostaw/ustug/robét budowlanych zdolnych do

wykonania przedmiotu zaméwienia, przy wykorzystaniu stuzbowej poczty elektroniczne;j.

Zaleca sie przeprowadzenie rozeznania rynku poprzez wystanie zapytania ofertowego na

formularzu stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku przeprowadzenia rozeznania rynku w inny sposoéb niz okreslony w ust. 4

zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ minimum:

1)  opis przedmiotu zamoéwienia;

2)  kryteria oceny ofert;

3)  termin skfadania ofert;

4) istotne warunki realizacji zamdwienia, w tym: termin dostaw/ustug (realizacji
zamodwienia), warunki gwarancji, warunki ptatnosci, warunki odpowiedzialnosci
z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzania (kary umowne).

W sytuacji gdy przedmiot zamdwienia moze by¢ wykonany tylko przez jednego

wykonawce, stosuje sie postanowienia § 18 ust. 1 Regulaminu.

Termin sktadania ofert wyznacza Osoba odpowiedzialna za zamdwienie, jednakze termin

ten nie moze by¢ krotszy niz 3 dni robocze.

Po otrzymaniu ofert Osoba odpowiedzialna za zamowienie moze przeprowadzié

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

poprawy warunkéw realizacji zamdwienia, w tym dotyczacych warunkdéw finansowych.

23



W przypadku niewypetniania obowigzkow wynikajgcych z postanowien ust. 3-5 oraz ust.
7, Dyrektor CZL ma uprawnienie do uznania badania rynku za bezskuteczne i nakazania
ponownego rozeznania rynku zgodnie z postanowieniami niniejszego Rozdziatu
Regulaminu. W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazanych w zd. pierwszym Dyrektor
CZL moze poinformowaé o ich zaistnieniu bezposredniego przetozonego osoby
Odpowiedzialnej za zamdwienie oraz Kwestora.

§23
[Wniosek w procedurze zakupu bezposredniego]

Po przeprowadzeniu prawidtowego rozeznania rynku, zgodnie z postanowieniami tresci
§ 22, Osoba odpowiedzialna za zamodwienie przygotowuje w systemie wniosek
o udzielenie zamodwienia w procedurze zakupu bezposredniego. Uprawnienia do
tworzenia i edycji wnioskéw posiadajg uzytkownicy systemu tj. osoby odpowiedzialne
za budzet, zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem planowania zamdwien publicznych
oraz osoby przez nie wyznaczone i zgtoszone Administratorowi Systemu.

Jezeli z Ogdlnych zasad zawierania i realizacji uméw wynika, ze dostawa, zakup ustug lub
robot budowlanych wymaga zawarcia umowy, wéwczas na uzasadniony wniosek osoby
odpowiedzialnej za zamdwienie, Kanclerz moze podja¢ decyzje o wytgczeniu danego
zamoéwienia z obowigzku sporzadzenia umowy, chyba ze z powyzszych zasad wynika
bezwzgledny obowigzek zawarcia takiej umowy. Decyzja Kanclerza udzielana jest
pisemnie lub mailowo na wniosek osoby odpowiedzialnej za zamdéwienie. Zwolnienie z
obowigzku sporzadzenia umowy nastepuje tylko w przypadkach i w zakresie
dopuszczonym w Zarzadzeniu Rektora o ogdlnych zasadach zawierania i realizacji umoéw.
Whiosek po zaakceptowaniu przez osobe odpowiedzialng za zamdéwienie i dotgczeniu do
niej dokumentacji z przeprowadzonego postepowania (zapytania ofertowego wraz z
opisem przedmiotu zamdwienia, ztozonych ofert, zatwierdzonej zgody na wydatek oraz
decyzji Kanclerza o wyfaczeniu danego zamdwienia z obowigzku sporzadzenia umowy
(jezeli dotyczy)), akceptowany jest w systemie przez Dyrektora CZL, ktéry potwierdza
prawidtowos¢ przeprowadzenia rozeznania rynku oraz, ze zamoéwienie moze byé
udzielane z wytgczeniem stosowania przepisow uPzp.

Po akceptacji wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego nastepuje rejestracja
whniosku przez DZP. Poprzez zarejestrowanie wniosku nalezy rozumie¢ nadanie numeru
referencyjnego oraz ujecie we wtasciwym ze wzgledu na wartos$¢ zamowienia rejestrze.
Po zarejestrowaniu wniosku osoba odpowiedzialna za zamdwienie przystepuje do
udzielenia zaméwienia wybranemu wykonawcy. Postanowienia ust. 6-11 stosuje sie
odpowiednio.

W przypadku, gdy z Ogdlnych zasad zawierania i realizacji uméw wynika obligatoryjny
wymog zawarcia umowy z uwagi na przedmiot zakupu, Osoba odpowiedzialna za
zamoéwienie/Osoba odpowiedzialna za sporzadzenie umowy proceduje kwestie
sporzgdzenia umowy zgodnie z Ogdlnymi zasadami zawierania i realizacji umoéw
przekazujgc zlecenie przygotowania umowy wraz z dokumentacjg z przeprowadzonego
postepowania o udzielenia zamowienia do DOP;

W przypadku, gdy z Ogdlnych zasad zawierania i realizacji umdéw nie wynika wymoég
zawarcia umowy, DZP przygotowuje zamdwienie w oparciu o wzér stanowigcy Zatacznik
Nr 3 do niniejszego Regulaminu. Osoba odpowiedzialna za zamdwienie zobowigzana jest
do przekazania DZP wszelkich informacji, w tym dokumentacji z przeprowadzonego
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11.

postepowania (réwniez w wersji edytowalnej). DZP przygotowuje zamowienie w terminie
nie dfuzszym niz 5 dni roboczych liczonych od dnia otrzymania kompletnej dokumentacji
z przeprowadzonego postepowania, a nastepnie przygotowany dokument przekazuje
mailowo w formie pliku PDF Osobie odpowiedzialnej za zamodwienie. Do ustalania
terminéw zapfaty przez UEW w przygotowywanych przez DZP zamowieniach maja
zastosowanie przepisy Zarzadzenia Rektora w sprawie zasad obiegu otrzymywanych
faktur oraz not ksiegowych i rozliczania zakupow w UEW.

Osoba odpowiedzialna za zaméwienie drukuje otrzymane z DZP zamdwienie, podpisuje
i przekazuje wykonawcy. Dopuszcza sie przekazanie wybranemu wykonawcy skanu
dokumentu uprzednio podpisanego przez Osobe odpowiedzialng za zamodwienie.
Zamowienie ze strony wykonawcy podpisuje osoba reprezentujgca wykonawce. Skan
podpisanego przez obie strony zamowienia Osoba odpowiedzialna za zamodwienie
przesyta na adres dzp@ue.wroc.pl niezwtocznie po jego otrzymaniu.

Postanowien ust. 7 nie stosuje sie w przypadku zlecenia wykonania przedmiotu umowy
na druku/dokumencie przedstawionym przez wykonawce lub jego zlecenia przez
dedykowany formularz elektroniczny, z zastrzezeniem, ze postanowienia dotyczace
warunkéw ptatnosci oraz oswiadczen wykonawcy bedg zgodne z tredcig zawarta
w Zataczniku Nr 3 do niniejszego Regulaminu. Do dokumentéw rozliczeniowych (faktury)
nalezy zatgczy¢ potwierdzenie przyjecia zlecenia przez wykonawce. W przypadku

watpliwosci dotyczacych tresci zaproponowanego przez wykonawce
zamowienia/zlecenia, osoba odpowiedzialna moze sie zwrdci¢ do DZP z wnioskiem o jego
weryfikacje.

Osoba odpowiedzialna za zaméwienie zobowigzana jest do dotgczenia do dokumentéw
rozliczeniowych (faktury) podpisanego przez obie strony dokumentu zamodwienia,
zgodnie z ust. 8 lub 9.

Za prawidtowe zabezpieczenie intereséw Uczelni w przypadku okreslonym w ust. 9,
w szczegolnosci za zapewnienie zgodnosci postanowien dotyczgcych warunkéw ptatnosci
oraz oswiadczen wykonawcy z tre$cig Zatgcznika Nr 3 do niniejszego Regulaminu,
odpowiada Osoba odpowiedzialna za zamdwienie.

§24
[Zapytanie ofertowe]

Rozpoczecie kazdego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci
powyzej 20 000 zt netto do kwoty nieprzekraczajgcej progu stosowania uPzp,
z uwzglednieniem podwyzszenia kwoty dla zamodwien z dziedziny nauki zgodnie z § 16 ust.
3 pkt. 2, nastepuje poprzez wypetnienie w systemie wniosku i jego skierowanie do
Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej. Uprawnienia do tworzenia i edycji
whnioskéw posiadajg uzytkownicy systemu tj. osoby odpowiedzialne za budzet, zgodnie
z obowigzujacym Regulaminem planowania zamdwien publicznych oraz osoby przez nie
wyznaczone i zgtoszone Administratorowi Systemu. Do wniosku nalezy zatgczyé
zatwierdzony wniosek o zgode na wydatek, kompletny i szczegdétowy OPZ przygotowany
zgodnie z postanowieniami § 7 niniejszego Regulaminu oraz dokumenty potwierdzajgce
oszacowanie wartosci zamdwienia, stanowigce integralng cze$é wniosku. Dodatkowo
w przypadku podjecia decyzji Kanclerza o wytgczeniu danego zamédwienia z obowigzku
sporzadzenia umowy nalezy zatgczy¢ rowniez jego decyzje. Przygotowanie dokumentéw
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w formie niekompletnej albo zawierajgcej btedy, skutkuje brakiem mozliwosci dalszej
realizacji wniosku zgodnie z postanowieniami niniejszego paragrafu.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, jest akceptowany w systemie przez Dyrektora CZL,
ktory weryfikuje tresci zawarte we wniosku, jednoczesnie potwierdza, ze zamowienie
moze by¢ udzielone z wytgczeniem stosowania przepiséw uPzp oraz okresla tryb
przeprowadzenia postepowania.

Nastepnie wniosek rejestrowany jest w DZP. Poprzez zarejestrowanie wniosku nalezy
rozumie¢ nadanie numeru referencyjnego oraz ujecie wniosku we wtasciwym ze wzgledu
na wartos¢ zamowienia rejestrze.

Po zarejestrowaniu wniosek przekazywany jest do zatwierdzenia do Kierownika
Zamawiajgcego lub osoby upowaznione;j.

W przypadku niewyrazenia zgody na wszczecie postepowania przez Kierownika
Zamawiajgcego lub osobe upowazniong, zamieszcza On stosowang adnotacje o braku
zatwierdzenia wniosku.

Po zatwierdzeniu wniosku przez Kierownika Zamawiajgcego lub osobe upowazniong, DZP
z zastrzezeniem postanowien ust. 7, przystepuje do przygotowania zapytania ofertowego
wykorzystujgc w tym celu dane zawarte we wniosku, w szczegélnosci na podstawie
szczegdtowego OPZ. DZP nie ponosi odpowiedzialnosci za zbyt pdzne ztozenie wniosku
przez Osobe odpowiedzialng za zamdwienie, skutkujgce brakiem mozliwosci realizacji
zamoéwienia publicznego w wyznaczonym terminie.

Po zatwierdzeniu wniosku przez Kierownika Zamawiajgcego lub osobe upowazniong
Osoba odpowiedzialna za zamdéwienie/Osoba odpowiedzialna za sporzgdzenie umowy
proceduje kwestie sporzadzenia umowy, zgodnie z Ogdlnymi zasadami zawierania
i realizacji umow, przekazujac zlecenie przygotowania umowy do DOP. Przygotowany
projekt umowy, uzgodniony z Osobg odpowiedzialng za jej przygotowanie oraz po
przeprowadzeniu kontroli formalno-prawnej przez radce prawnego oraz kontroli
finansowe] przez Kwestora, przekazywany jest w formie pliku PDF przez DOP do DZP.
Otrzymanie projektu umowy zgodnie ze zdaniem poprzedzajgcym warunkuje zakonczenie
przez DZP przygotowywania zapytania ofertowego.

Jezeli z Ogdlnych zasad zawierania i realizacji uméw wynika, ze dostawa, zakup ustug lub
robét budowlanych wymaga zawarcia umowy, wéwczas, na uzasadniony wniosek Osoby
odpowiedzialnej za zamdwienie Kanclerz moze podjgé¢ decyzje o wytaczeniu danego
zamoéwienia z obowigzku sporzadzenia umowy, chyba ze z powyzszych zasad wynika
bezwzgledny obowigzek zawarcia takiej umowy. Decyzja Kanclerza udzielana jest
pisemnie lub mailowo na wniosek osoby odpowiedzialnej za zamdwienie. Zwolnienie z
obowigzku sporzgdzenia umowy nastepuje tylko w przypadkach i w zakresie
dopuszczonym w Zarzadzeniu Rektora o Ogdlnych zasadach zawierania i realizacji uméw.
Wszelkie procedury udzielania zamdwien publicznych, o wartos$ci powyzej 20 000 zt netto
do kwoty nieprzekraczajgcej progu stosowania uPzp, z uwzglednieniem podwyzszenia
kwoty dla zamoéwien z dziedziny nauki zgodnie z § 16 ust. 3 pkt. 2, realizowane s3 co do
zasady przez DZP przy wspétudziale Osoby odpowiedzialnej za zamdwienie.

Celem przygotowania zapytania ofertowego, o ktdrym mowa w ust. 6 zdanie pierwsze,
Osoba odpowiedzialna za zamdwienia zobowigzana jest do niezwtocznego przestania do
DZP edytowalnej wersji przygotowanego opisu przedmiotu zamowienia. Osoba
odpowiedzialna za zamdwienie nie moze dokonywaé zmian w tresci dokumentéw,
o ktérych mowa w ust. 1, po zatwierdzeniu wniosku przez Kierownika Zamawiajgcego lub
osobe upowazniona.
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DZP przeprowadza postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego o wartosci
powyzej 20 000 zt netto do kwoty nieprzekraczajgcej progu stosowania uPzp,
z uwzglednieniem podwyzszenia kwoty dla Zaméwien z dziedziny nauki, zgodnie z § 16
ust. 3 pkt. 2, w jednym z dwdch ponizszych trybdéw:

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

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

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ min.:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) termin realizacji przedmiotu zamowienia;

3) warunki udziatu w postepowaniu (jezeli s3 wymagane);

4) kryteria oceny ofert;

5) termin sktadania ofert, z tym ze:

— termin skfadania ofert w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego
na dostawy lub ustugi nie moze by¢ krétszy niz 5 dni;
— termin skfadania ofert w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego
na roboty budowlane nie moze by¢ krétszy niz 10 dni.
Do zapytania ofertowego zatacza sie projekt umowy, o ktérym mowa w ust. 7,
z zastrzezeniem postanowien ust. 8.
W przypadku gdy Kanclerz podjat decyzje o wytgczeniu przedmiotu zamowienia
z obowigzku sporzadzenia umowy, o ktérej mowa w ust. 8, DZP do zapytania ofertowego
zatgcza wzdr zamowienia przygotowany w oparciu o wzér stanowigcy Zatacznik Nr 3 do
niniejszego Regulaminu. Zamowienie zastepuje w tym przypadku projekt umowy,
o ktéorym mowa w ust. 7. Do ustalania termindéw zapfaty przez UEW w przygotowywanych
przez DZP zamdéwieniach majg zastosowanie przepisy Zarzgdzenia Rektora w sprawie
zasad obiegu otrzymywanych faktur oraz not ksiegowych i rozliczania zakupéw w UEW.
Po przygotowaniu przez DZP dokumentdéw zapytania ofertowego wraz z zatacznikami,
aprzed jego zamieszczeniem na platformie, DZP uzgadnia jego tres¢ z Osoba
odpowiedzialng za zamdwienie.
DZP w ramach prowadzonego zapytania ofertowego jest zobowigzane i upowaznione
w szczegdlnosci do:

1) prowadzenia korespondencji z wykonawcami;

2) przesyfania i publikowania wyjasnien i zmian zapytania ofertowego;

3) dokonania otwarcia, badania i oceny ofert;

4) zweryfikowania spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu i niepodleganiu
wykluczeniu z postepowania;

5) dokonania odrzucenia ofert;

6) przeprowadzenia ewentualnych negocjacji z jednym, kilkoma lub wszystkimi
wykonawcami w celu poprawy warunkéw realizacji zamoéwienia;

7) dokonania wyboru wykonawcy lub uniewazniania postepowania.

Osoba odpowiedzialna za zamdwienie zobowigzana jest do wspoétdziatania z DZP w toku
prowadzonego zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 16.

Zamowienia publicznego, zgodnie z postanowieniami niniejszego Rozdziatu, udziela sie
wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte w Swietle warunkéw okreslonych
w tresci zapytania ofertowego.
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W przypadku koniecznosci sporzgdzenia umowy, o ktérej mowa w ust. 7, DZP przesyta do
DOP na adres dop@ue.wroc.pl dokumentacje dokonania wyboru najkorzystniejszej
oferty. DOP uzupetnia projekt umowy o niezbedne informacje wynikajace z wybranej
oferty, celem jej podpisania z wytonionym w postepowaniu wykonawcy. Proces
podpisania umowy jest realizowany zgodnie z Ogdlnymi zasadami zawierania i realizacji
umoéw poprzez przekazanie zlecenia do DOP.

W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 8 oraz ust. 14, po
dokonanym wyborze najkorzystniejszej oferty DZP zobowigzane jest do przygotowania
zamoéwienia wraz z zatacznikami celem podpisania z wytonionym w postepowaniu
wykonawcg (w oparciu o zamodwienie stanowigce zatacznik do zapytania ofertowego).
Osoba odpowiedzialna za zamdwienie drukuje otrzymane z DZP zamdwienie, o ktérym
mowa w ustepie 20, podpisuje i przekazuje wykonawcy. Dopuszcza sie przekazanie
wybranemu wykonawcy skanu dokumentu uprzednio podpisanego przez Osobe
odpowiedzialng za zamdwienie. Zamdwienie ze strony wykonawcy podpisuje osoba
reprezentujgca wykonawce. Skan podpisanego przez obie strony zamdwienia Osoba
odpowiedzialna za zamdwienie przesyta na adres dzp@uewroc.pl niezwtocznie po jego
otrzymaniu. Osoba odpowiedzialna za zamoéwienie zobowigzana jest do dotgczenia
podpisanego przez obie strony dokumentu zamdwienia do dokumentéw rozliczeniowych
(faktury).

Rozdziat 10

Udzielanie zamowien publicznych o t3cznej wartosci rownej lub powyzej
progu stosowania uPzp

§ 25
[Zasady ogdlne]

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci réwnej lub powyzej progu
stosowania uPzp prowadzone jest wytgcznie przez DZP we wspédtdziataniu z Osoba
odpowiedzialng za zamodwienie lub przez Komisje przetargowa, jezeli w danym
postepowaniu zostata powotana. Komisja przetargowa powotywana jest w przypadkach
wymienionych w § 35 ust. 2 Regulaminu. Powotanie Komisji przetargowej powoduje, ze
obowigzki DZP okre$lone w § 26 ust. 2-16 oraz § 27-29 realizuje Komisja przetargowa.
Do postepowan objetych regulacjg niniejszego Rozdziatu bezposrednie zastosowania
majg postanowienia Rozdziatu 4 niniejszego Regulaminu.

Rozpoczecie kazdego postepowania, o ktéorym mowa w ust. 1 nastepuje poprzez
wypetnienie w systemie wniosku o wszczecie postepowania i jego skierowanie do
Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej. Uprawnienia do tworzenia i edycji
whnioskdw posiadajg uzytkownicy systemu tj. osoby odpowiedzialne za budzet, zgodnie z
obowigzujgcym Regulaminem planowania zamowien publicznych oraz osoby przez nie
wyznaczone i zgtoszone Administratorowi Systemu. Do wniosku nalezy zatgczyc
zatwierdzony wniosek o zgode na wydatek, kompletny i szczegdétowy OPZ przygotowany
zgodnie z postanowieniami § 7 niniejszego Regulaminu, oszacowanie wartosci
zamowienia, stanowigce integralng czes¢ wniosku. Przygotowanie dokumentéw w formie
niekompletnej, albo zawierajgcej btedy skutkuje brakiem mozliwosci dalszej realizacji
wniosku zgodnie z postanowieniami niniejszego paragrafu.
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W przypadku postepowan o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne Osoba
odpowiedzialna za zamdwienie sporzadza przed wszczeciem postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego APWZ w oparciu o Zatacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu,
zgodnie z art. 83 uPzp. APWZ stanowi zatgcznik do Wniosku o wszczecie postepowania,
o ktérym mowa w ust. 3.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, jest akceptowany w systemie wg ponizszej kolejnosci:
1) Kierownik DZP - odpowiada za weryfikacje tresci zawartych we wniosku (w

szczegolnosci OPZ) pod katem ich zgodnos¢ z przepisami uPzp oraz kompletnosci z
punktu widzenia mozliwosci przygotowania w  oparciu o nie dokumentéw
zamowienia. Postanowienia ust. 3 zdanie trzecie stosuje sie odpowiednio

2) Dyrektor CZL - okredla tryb przeprowadzenia postepowania.

Po weryfikacji wniosku nastepuje jego rejestracja przez DZP. Poprzez zarejestrowanie
whniosku nalezy rozumie¢ nadanie numeru referencyjnego oraz ujecie wniosku we
wiasciwym ze wzgledu na wartos¢ zamowienia rejestrze.

(skreslony).

Nastepnie nastepuje przekazanie wniosku do zatwierdzenia do Kierownika
Zamawiajgcego lub osoby upowaznione;j.

Po zatwierdzeniu wniosku, DZP przystepuje do przygotowania dokumentéw zamoéwienia
wykorzystujac w tym celu dane zawarte we wniosku w szczegdlnosci na podstawie
szczegbtowego OPZ. DZP nie ponosi odpowiedzialnosci za zbyt pdzne ztozenie wniosku
przez osobe odpowiedzialng za zamdwienie skutkujgce brakiem mozliwosci realizacji
zamoéwienia publicznego w wyznaczonym terminie.

W przypadku niewyrazenia zgody na wszczecie postepowania przez Kierownika
Zamawiajgcego lub osobe upowazniong, zamieszcza On stosowang adnotacje o braku
zatwierdzenia wniosku.

Wszelkie procedury od progu stosowania uPzp realizowane sg co do zasady przez DZP
przy wspoétudziale Osoby odpowiedzialnej za zaméwienie lub jezeli zostata powotana
przez Komisje przetargowa.

Celem przygotowania dokumentédw zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 8 zdanie drugie,
Osoba odpowiedzialna za zamdwienia zobowigzana jest do niezwtocznego przestania do
DZP edytowalnej wersji przygotowanego OPZ, o ktérym mowa w ust. 3. Osoba
odpowiedzialna za zamdwienie nie moze dokonywac zmian w tresci OPZ-tu, o ktérym
mowa w zdaniu pierwszym, po zatwierdzeniu wniosku przez Kierownika Zamawiajgcego
lub osobe upowazniona.

DZP przygotowujgc dokumenty zaméwienia zobowigzane jest rdwniez do przygotowania
projektu umowy, ktéry bedzie stanowit zaftacznik do dokumentéw zamodwienia
z zastrzezeniem postanowien ust. 14-15.

Zgodnie z ogdlnymi zasadami zawierania i realizacji uméw, DZP moze wystgpi¢ do DOP ze
zleceniem przygotowania projektu umowy. W takim przypadku DZP zobowigzane jest do
przekazania do DOP przygotowanych uprzednio dokumentéw zamodwienia w wersji
edytowalnej. DZP zobowigzane jest do wspdtdziatania z DOP na kazdym etapie
przygotowywania projektu umowy.

W uzasadnionych przypadkach, zlecenie sporzadzenia wzoru umowy moze zostac
przekazane przez DZP, za posrednictwem Dyrektora Centrum Legislacji i Organizacji, do
kancelarii prawnej wspodtpracujacej z Uczelnia. W przypadku okreslonym z zdaniu
poprzednim DZP wspodtpracuje bezposrednio z kancelarig prawnag.
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DZP przed wszczeciem postepowania zobowigzany jest do uzgodnienia tresci
przygotowanych uprzednio dokumentéw zamdwienia z Osobg odpowiedzialng za
zamoéwienie, Dyrektorem CZL oraz z wtasciwym radcg prawnym lub kancelarig prawna,
ktdra sporzadzita projekt umowy.

Dokumenty zamdwienia przed wszczeciem postepowania podlegaja zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajgcego lub osobe upowazniona.

§ 26
[Wszczecie i przebieg postepowanial

Wszczecie postepowania nastepuje niezwtocznie po zatwierdzeniu dokumentéw

zamowienia przez Kierownika Zamawiajgcego lub osobe upowazniong, o ktérych mowa

w § 25 ust. 17. Wszczecie postepowania nastepuje zgodnie z zapisami uPzp okreslonymi

dla danego trybu udzielenia zamdwienia.

Czynnos¢ sporzadzenia i zamieszczenia stosownych ogtoszen o zamdéwieniu w Biuletynie

Zamowien Publicznych lub w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej oraz zamieszczenia

dokumentéw zamodwienia na stronie internetowej prowadzonego postepowania,

dokonywana jest przez DZP.

Wszelka komunikacja w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia, w tym skfadanie ofert,

whnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, wymiana informacji oraz

przekazywanie dokumentéw lub o$wiadczen miedzy Zamawiajgcym a wykonawcami,

z uwzglednieniem wyjgtkdw okreslonych w ustawie Pzp, odbywa sie przy uzyciu srodkéw

komunikacji elektronicznej przy wykorzystaniu platformy. Za prowadzenie komunikacji

z wykonawcami odpowiada DZP.

Otwarcie ofert nastepuje niezwtocznie po uptywie terminu sktadania ofert, nie pézniej niz

nastepnego dnia po dniu, w ktérym uptynat termin sktadania ofert.

Niezwtocznie po otwarciu ofert, DZP zamieszcza na stronie internetowej prowadzonego

postepowania informacje, o ktérych mowa w art. 222 ust. 5i 6 uPzp.

Udostepnienie wnioskédw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu oraz ofert nastepuje

w terminach wynikajacych z art. 74 ust. 2 pkt 1 lub 2 uPzp.

Otrzymane w wyniku prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

whnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub oferty DZP przekazuje osobie

odpowiedzialnej za zamdwienie celem ich weryfikacji pod wzgledem merytorycznym.

W ramach prowadzonego postepowania, DZP upowaznione jest do podejmowania

czynnosci nie wymagajacych zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego, do ktoérych

zaliczajq sie w szczegdlnosci:

1) udzielanie wykonawcom wszelkich wyjasnien tresci dokumentéw zamdwienia oraz
dokonywanie ich modyfikacji;

2) przygotowanie i przesyfanie pism adresowanych do wykonawcéw zawierajgcych
w swej tre$ci wezwania do uzupetnienia wszelkich dokumentéw oraz ztozenia
wyjasnien w okreslonym terminie, a takze zawiadomienia o poprawieniu omytek,
o ktérych mowa w art. 223 ust. 2 uPzp;

3) udostepnienia wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu oraz ofert.

Badania i oceny ztozonych wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu oraz

ofert dokonuje DZP, przy wspdtudziale osoby odpowiedzialnej za zamodwienie

(odpowiadajacej za merytoryczng zgodnosé ztozonych wnioskéw o dopuszczenie do

udziatu w postepowaniu lub ofert z wymaganiami ustanowionymi w dokumentach
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zamowienia) lub w przypadku postepowan powyzej progu unijnego, powotana zgodnie z
zasadami ujetymi w § 35, Komisja przetargowa. Badania i oceny wnioskéw o dopuszczenie
do udziatu w postepowaniu oraz ofert nalezy dokonac zgodnie z przepisami uPzp,
wymaganiami ujetymi w dokumentach zamdwienia, a w sprawach nieuregulowanych
zgodnie z zasadami ujetymi w niniejszym Regulaminie.

Czynnosci wynikajagce z badania i oceny wnioskdw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu lub ofert wymagajg odpowiedniego udokumentowania, w protokole
postepowania i zatgcznikach do protokotu zgodnie z postanowieniami uPzp.

W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajgcy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, osoba odpowiedzialna za
zamoéwienie przygotowuje w porozumieniu z DZP rekomendacje dla Kierownika
Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej, w zakresie ewentualnego zwiekszenia kwoty,
ktorg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia lub
uniewaznienia postepowania. Warunkiem przygotowania rekomendacji jest posiadanie
wystarczajagcych $rodkéw w budzecie, z ktérego zamodwienie/zadanie ma zostac
sfinansowane. Rekomendacja wymaga dodatkowo kontrasygnaty Kwestora.

Wyboru najkorzystniejszej oferty, uniewaznienia postepowania, odrzucenia oferty
dokonuje Kierownik Zamawiajgcego lub osoba upowazniona zatwierdzajgc propozycje
DZP zawartg w ,,Protokole z wyboru najkorzystniejszej oferty/Protokole z uniewazniania
postepowania”. Odrzucenie ofert oraz uniewaznienie postepowania nastepuje
w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp.

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

W razie ujawnienia uchybien w zakresie pracy DZP i osoby odpowiedzialnej za
zamodwienie, rzutujacych na wynik postepowania o udzielenie zamdwienia, Kierownik
Zamawiajgcego lub osoba upowazniona stwierdza niewaznos$¢ czynnosci podjetej
z naruszeniem prawa, a DZP na jego polecenie powtarza czynnosci.

Po dokonanym wyborze najkorzystniejszej oferty, DZP zobowigzane jest przesta¢ do DOP
na adres dop@ue.wroc.pl kompletng dokumentacje postepowania, celem sporzadzenia
umowy wraz zzatgcznikami (w oparciu o projekt umowy stanowigcy zatgcznik
do dokumentéw zamowienia) oraz podpisania z wytonionym w postepowaniu
wykonawcg. Proces podpisania umowy jest realizowany zgodnie z ogélnymi zasadami
zawierania i realizacji umoéw, poprzez przekazanie zlecenia podpisania umowy do DOP.
DZP w nieprzekraczalnym terminie 30 dni od dnia udzielenia zamdwienia publikuje
stosowne ogtoszenie o wyniku postepowania lub ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia
zawierajgce informacje o wyniku postepowania.

Procedura udzielenia zamowienia, ktorg realizuje DZP koriczy sie z chwilg zawarcia umowy
lub uniewaznienia postepowania oraz publikacjg ogtoszenia, o ktérym mowa w ust. 16.

§ 27
[Wadium]

W przypadku Zzgdania w dokumentach zamdwienia wniesienia przez wykonawcow
wadium, DZP zobowigzane jest do sprawdzenia poprawnosci jego wniesienia. Wykonawcy
wnoszg wadium przed uptywem terminu sktadania ofert wskazanym w dokumentach
zamowienia. Wadium moze by¢ wniesione w jednej z kilku form okreslonej w uPzp.

31


mailto:dop@ue.wroc.pl

Wadium wnoszone w pienigdzu, wykonawcy wptacajg na rachunek bankowy wskazany
w dokumentach zamdéwienia. Wadium w formie niepienieznej przesytane jest przez
wykonawcow w postaci elektronicznej, chyba ze zgodnie z art. 65 uPzp Zamawiajacy
odstgpit od wymagania uzycia srodkéw komunikacji elektronicznej.

W przypadku wniesienia wadium w postaci pienieznej (przelewu bankowego) DZP zwraca
sie do Dziatu Finansowo — Ksiegowego o potwierdzenie wniesienia wadium. Dziat
Finansowo- Ksiegowy przesyta do DZP przy uzyciu srodkédw komunikacji elektronicznej
dowdd jego whniesienia.

Zwrot wadium nastepuje w przypadkach i terminach okreslonych w uPzp. Zwrotu wadium
whniesionego w formie pienieznej dokonuje pracownik Dziatu Finansowo - Ksiegowego na
podstawie zlecenia wypfaty przygotowanego przez DZP. Zwrot wadium wniesionego w
innej formie niz w pienigdzu, nastepuje poprzez ztozenie gwarantowi lub poreczycielowi
oswiadczenia o zwolnieniu wadium. DZP przygotowuje o$wiadczenie o zwolnieniu
wadium, ktoére zatwierdza Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona.

W przypadku zaistnienia ustawowych przestanek zatrzymania wadium (niezaleznie od
formy jego wniesienia) na rzecz Zamawiajgcego, DZP kieruje w tej sprawie pismo do
Kwestora, ze wskazaniem nrsprawy, kwoty wadium, nazwy i adresu wykonawcy,
okolicznosci faktycznych i podstawy prawnej zatrzymania wadium. Jezeli wadium zostato
whniesione w innej formie niz w pienigdzu, DZP przygotowuje niezbedne dokumenty
majace na celu wystgpienie przez Zamawiajgcego do gwaranta lub poreczyciela z
zagdaniem zaptaty wadium i przedstawia je Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie
upowaznionej do ich zatwierdzenia.

§ 28
[Whniesienie odwotania]

O skorzystaniu przez wykonawcéw ze srodkdw ochrony prawnej, przystgpieniach do
postepowania odwotawczego oraz o wszelkich czynnosciach ujetych w Dziale IX uPzp, DZP
informuje niezwtocznie Kierownika Zamawiajgcego lub osobe upowazniona.

Kierownik Zamawiajgcego lub osoba upowazniona podejmuje decyzje o stanowisku
Zamawiajgcego w sprawie wniesionego odwofania oraz wskazuje osoby do
reprezentowania Zamawiajgcego w postepowaniu przed KIO.

O wynikach postepowania odwotawczego DZP lub osoba reprezentujgca Zamawiajgcego
przed KIO, informuje niezwfocznie Kierownika Zamawiajgcego lub osobe upowazniona.
Wraz z ww. informacjg DZP lub osoba reprezentujgca Zamawiajgcego, przedstawia
Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie upowaznionej propozycje sposobu wykonania
orzeczenia.

Jezeli w opinii DZP lub osoby reprezentujgcej Zamawiajgcego przed KIO istniejg
obiektywne przestanki do zaskarzenia orzeczenia wydanego przez KIO, DZP przedstawia
Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie upowaznionej stanowisko w sprawie wniesienia
skargi do sagdu na wyrok KIO.

Jezeli skarge do sadu wniesie druga strona postepowania odwotawczego, Kierownik
Zamawiajgcego lub osoba upowazniona wskaze osoby reprezentujgce Zamawiajgcego
przed sgdem.

§29
[Zabezpieczenie naleiytego wykonania umowy]
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W przypadku wymagania w dokumentach zamdwienia wniesienia przez wykonawce
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (dalej: ZNWU) wykonawca wptaca
je w formie przez siebie wybranej — zgodnie z postanowieniami uPzp — najpdzniej w dniu
podpisania umowy.

Whiesienie ZNWU w pienigdzu nastepuje w formie przelewu bankowego na konto
wskazane w dokumentach zaméwienia. DZP zwraca sie do Dziatu Finansowo — Ksiegowego
o potwierdzenie wniesienia ZNWU. Dziat Finansowo - Ksiegowy przesyta do DZP przy uzyciu
srodkow komunikacji elektronicznej dowdd jego wniesienia. W przypadku wyboru przez
wykonawce formy niepienieznej ZNWU, zgodnej z postanowieniami uPzp, stosowny
dokument od wykonawcy odbiera DZP. DZP zobowigzany jest do zweryfikowania
poprawnosci tresci zawartych w dokumencie ZNWU. W przypadku watpliwosci, co do
tresci natury formalno-prawnej zawartych w dokumencie ZNWU, DZP powinien zwrécic¢
sie o opinie do BP.

ZNWU przechowywane jest na rachunku bankowym Zamawiajgcego, natomiast
dokument ZNWU (zaréwno w formie pisemnej jak i elektronicznej), po protokolarnym
przekazaniu przez DZP przechowywany jest w Dziale Finansowo - Ksiegowym.

Polecenie zwrotu lub zatrzymania zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy lub jego
czesci (zaréwno w formie pienieznej jak i niepienieznej) kierownik jednostki
organizacyjnej odpowiedzialny za realizacje umowy kieruje do Kwestora wraz
z uzasadnieniem dotyczgcym zwrotu lub zatrzymania ZNWU.

Rozdziat 11

Umowy w sprawie zamowienia publicznego zawierane w trybie uPzp

§30
[Zasady ogdlne]

Do zawarcia i realizacji umoéw zawartych w wyniku postepowan prowadzonych zgodnie
z przepisami uPzp nalezy stosowadé przepisy uPzp i Kc.

Umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej, chyba
ze przepisy odrebne wymagajg formy szczegdlne;j.

Umowe zawiera sie na czas oznaczony, z wyjatkiem przypadkéw wskazanych w art. 435
uPzp.

Nadzér nad prawidtowa realizacjg umowy petni osoba wskazana w umowie lub Osoba
odpowiedzialna za zaméwienie, jezeli w tresci umowy takiej osoby nie wskazano. Za
wszelkg komunikacje pomiedzy Zamawiajgcym iwykonawcg odpowiadajg osoby
wskazane w zdaniu pierwszym.
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W sytuacji koniecznosci potrgcenia kar umownych Osoba odpowiedzialna za
zamowienie/osoba wskazana w umowie odpowiada za realizacje procesu potrgcenia kar
umownych. W celu realizacji powyzszych obowigzkéw Osoba odpowiedzialna za
zamowienie/osoba wskazana w umowie moze korzystac z wsparcia BP, DZP, i/lub DFK. W
sytuacji niemoznosci potrgcenia kar umownych Osoba odpowiedzialna za
zamoéwienie/osoba wskazana w umowie odpowiada za podjecie dziatan w celu ich
dochodzenia.

§31
[Zmiana umowy]

W przypadku umoéw zawartych w oparciu o zasady okre$lone w Rozdziatach 6-9
niniejszego Regulaminu, co do ktérych nie majg zastosowania przepisy uPzp, w przypadku
koniecznos$ci zawarcia aneksu do umowy, Osoba odpowiedzialna za zamdwienie/osoba
wskazana w umowie, zobowigzana jest do uzyskania opinii DZP o braku przeciwwskazan
do jego zawarcia oraz zwrdcenia sie z wnioskiem (zleceniem) o zmiane umowy do DOP.
Wraz z wnioskiem osoba odpowiedzialna za zamdwienie zobowigzana jest do przekazania
wszelkich dokumentéw niezbednych do przygotowania aneksu do umowy. Postanowienia
ogdblnych zasad zawierania i realizacji umoéw stosuje sie odpowiednio.

W przypadku konieczno$ci sporzadzenia aneksu do umowy zawartej w wyniku
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego realizowanego zgodnie
z postanowieniami rozdziatu 10 niniejszego Regulaminu, do ktérej majg zastosowanie
przepisy uPzp, Osoba odpowiedzialna za zamdwienie/osoba wskazana w umowie
zobowigzana jest do zwrdcenia sie do DZP z wnioskiem o zmiane zawartej umowy.
Postanowienia ust. 2 zdanie pierwsze stosuje sie.

Na podstawie otrzymanych dokumentéw, DZP przygotowuje projekt aneksu do umowy
w porozumieniu z DOP i BP. Postanowienia ust. 2 zdanie drugie stosuje sie.

W przypadku braku spetnienia ustawowych przestanek do zmiany umowy, DZP moze
odmowié przygotowania aneksu do umowy, informujagc o tym fakcie Osobe
odpowiedzialng za zamdwienie/osobe wskazang w umowie, przekazujgc jednoczesnie
podstawe prawng wraz z uzasadnieniem wskazujgcym na brak podstaw do zawarcia
aneksu do umowy.

W uzasadnionych przypadkach, zlecenie sporzadzenia aneksu do umowy moze zostac
przekazane przez DZP, za posrednictwem Dyrektora Centrum Legislacji i Organizacji, do
kancelarii prawnej wspodtpracujacej z Uczelnia. W przypadku okreslonym z zdaniu
poprzednim DZP wspétpracuje bezposrednio z kancelarig prawnag.

Aneks do umowy sporzadzany jest w sytuacji wynikajacej z tresci zawartej umowy,
z zachowaniem postanowien art. 454 i 455 uPzp.

Jezeli zmiana umowy dotyczy przypadkdw wymienionych w art. 455 ust. 1 pkt. 3 i 4
uPzp, DZP po dokonaniu zmiany umowy (aneksowaniu) zamieszcza w Biuletynie
Zamowien Publicznych lub przekazuje Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie
0 zmianie umowy.

Dowdd zamieszczenia ogtoszenia o zmianie umowy przechowywany jest w DZP.

§32
[Ogtoszenie o wykonaniu umowy]
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1. W zwigzku z obowigzkiem natozonym na Zamawiajgcego trescig art. 448 uPzp t;j.
obowigzkiem opublikowania w Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogtoszenia o wykonaniu
umowy, Osoba odpowiedzialna za zamdwienie/osoba wskazana w umowie przekazuje w
terminie 14 dni od dnia jej wykonania (podpisania protokotu odbioru) do DZP dane
niezbedne do zamieszczenia ww. ogtoszenia, a ktére nie znajdujg sie w posiadaniu DZP.
Zakres niezbednych informacji zostat okreslony w Zatgczniku nr 11 do niniejszego
Regulaminu.

2. Na podstawie posiadanych danych oraz informacji o ktérych mowa w ust. 1, uzyskanych
od Osoby odpowiedzialnej za zamdwienia/osoby wskazanej w umowie, DZP zobowigzane
jest do zamieszczenia ogtoszenia o wykonaniu umowy w terminie do 30 dni od wykonania
umowy (podpisania protokotu odbioru).

3. Dowdd zamieszczenia ogtoszenia o wykonaniu umowy przechowywany jest w DZP.

§33
[Raport z realizacji umowy]

1. Raport jest sporzadzany jedynie w przypadkach, ktére zostaty opisane w art. 446 uPzp,
czyli wowczas, gdy:

1) na realizacje zamdéwienia wydatkowano kwote wyzsza co najmniej o 10% od
wartosci ceny ofertowej;

2) na wykonawce zostaly natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10%
wartosci ceny ofertowej;

3) wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmnie;j:

— 90 dni, w przypadku zamdwien na roboty budowlane o wartosci rownej lub
przekraczajacej wyrazong w ztotych rownowartos$¢ kwoty dla robét budowlanych
— 20000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro,

— 30 dni, w przypadku zamdwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych
rownowartos¢ kwoty dla robdt budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub
ustug — 10 000 000 euro;

4) zamawiajacy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo

dokonat jej wypowiedzenia w catosci lub w czesci.
2. Raport z realizacji zamoéwienia zawiera co najmnie;j:

1) wskazanie kwoty, ktérg wydatkowano na realizacje zamdwienia, oraz poréwnanie
jej z kwotg wynikajacg z szacowania wartosci zamdwienia oraz ceng catkowitg,
podang w ofercie albo maksymalng wartos$cia nominalng zobowigzania
Zamawiajgcego wynikajacg z umowy, jezeli w ofercie podano cene jednostkowg lub
ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, oraz przyczyn ich wystgpienia;

3) ocene sposobu wykonania zamoéwienia, w tym jakosci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien lub
okreslenia przedmiotu zaméwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci
i efektywnosci wydatkowania srodkéw publicznych.

3. Osoba odpowiedzialna za zamdwienie/osoba wskazana w umowie sporzadza raport w
terminie miesigca od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

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

35



4.

Raport z realizacji zamoéwienia nalezy przechowywac¢ wraz z pozostatg dokumentacjg
dotyczacg procesu realizacji umowy.

Rozdziat 12

Komisja Przetargowa

§34
[Zasady ogdine]

Wykonujgc czynnosci, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, Komisja i inne osoby,
ktérym Kierownik Zamawiajgcego na podstawie art. 52 ust. 2 uPzp powierzyt czynnosci
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,
zobowigzane sg do stosowania przepiséw uPzp, aktéw wykonawczych wydanych do uPzp,
Kc i inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgcych , a takie aktéw prawa
wewnetrznego Uczelni w szczegdlnosci niniejszego Regulaminu.

Komisja Przetargowa przeprowadza postepowanie o udzielenie zamodwienia w sposdb
zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i rowne traktowanie wykonawcéw oraz w
sposob przejrzysty.

Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu zobowigzane sg podjgé wszelkie niezbedne
starania, zeby pomiedzy pracownikami Zamawiajgcego i innymi osobami zatrudnionymi
przez Zamawiajgcego, ktore majg lub mogg mie¢ wptyw na wynik postepowania,
a wykonawcami nie zachodzita relacja, o ktérej mowa w art. 56 ust. 2 uPzp.

Kierownik Zamawiajgcego, cztonek Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujgce
czynnosci zwigzane z przygotowaniem lub przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia po stronie Zamawiajgcego lub osoby majace lub
moggce mieé¢ wptyw na wynik tego postepowania badz osoby udzielajgce zamowienia
podlegajg wytgczeniu z dokonywania tych czynnosci, w przypadkach okreslonych w art.
56 ust. 2i 3 uPzp.

Sktad osobowy Komisji jest co do zasady niezmienny, chyba Ze zajdg okolicznosci
przewidziane w art. 56 ust. 2 lub 3 uPzp lub okreslone w niniejszym regulaminie. W razie
wystgpienia takiej okoliczno$ci Kierownik Zamawiajgcego ma prawo zmieni¢ sktad
Komisji, wydajgc w tym celu stosowne zarzgdzenie.

Cztonkowie Komisji i inne osoby, ktére biorg udziat w przeprowadzeniu lub przygotowaniu
i przeprowadzeniu postepowania oraz realizacji zamowienia, wykonujg powierzone im
czynnosci rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie, kierujac sie wytacznie przepisami prawa,
wiedzg i doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie biegtych, rzeczoznawcéw i konsultantéw
(w przypadku ich powotania przez Kierownika Zamawiajgcego).

Cztonkiem Komisji moze zosta¢ wytgcznie osoba, ktdra posiada wiedze i kwalifikacje do
wykonywania obowigzkéw w ramach pracy Komisji.

§35
[Powotanie i sktad Komisji]

Komisje Przetargowg stanowig pracownicy Zamawiajgcego lub inne osoby powotane

przez Kierownika Zamawiajgcego. Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym
Kierownika Zamawiajgcego powotywanym, zgodnie z wnioskiem o jej powofanie, do
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badania i oceny ofert oraz innych czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych
z przygotowaniem postepowania.

W przypadku, gdy wartos¢ zamodwienia jest wieksza niz progi unijne, istnieje bezwzgledny
obowigzek powotania Komisji Przetargowe]. W postepowaniach o udzielenie zamdéwienia
o wartosci ponizej progéw unijnych obowigzki zwigzane z przeprowadzeniem
postepowania realizowane sg przez DZP przy wspétudziale Osoby odpowiedzialnej za
zamoéwienie. Postanowienia rozdz. 10 Regulaminu stosuje sie.

Zlecenie wydania zarzadzenia Rektora powotujgcego Komisje Przetargowg sktadane jest
do DOP, zgodnie z zarzagdzeniem Rektora w sprawie zasad opracowywania i publikowania
aktéw prawa wewnetrznego. Za przygotowanie projektu zarzadzenia odpowiada DZP
w porozumieniu z Osobg odpowiedzialng za zamoéwienie. Za dobdr cztonkdéw KKomisji
spetniajgcych warunki okreslone w zapisie § 34 ust. 6 i 7 odpowiada DZP.

Kierownik Zamawiajgcego powotuje Komisje Przetargowg okreslajac zakres jej prac.
Komisja Przetargowa skfada sie z minimum 3 (trzech) osdéb, w tym bezwzglednie
pracownika DZP oraz Osoby odpowiedzialnej za zamoéwienie. Komisja Przetargowa
powotywana jest do kazdego postepowania odrebnie.

Pracownik DZP powotany do Komisji Przetargowej petni co do zasady obowigzki
sekretarza Komisji i odpowiada za prowadzenie catosci dokumentacji postepowania.
Komisja rozpoczyna swojg dziatalnos¢ z dniem jej powotania w stosowanym zarzadzeniu
Kierownika Zamawiajgcego.

Wyboru pracownikéw do sktadu Komisji nalezy dokonaé¢ za wiedzg i zgoda jego
przetozonego.

§ 36
[Powotanie biegtego, rzeczoznawcy, konsultanta]

Na wniosek przewodniczgcego Komisji, Kierownik Zamawiajgcego moze powotaé do pracy
w Komisji biegtego, rzeczoznawce lub konsultanta. llekroé¢ w niniejszym paragrafie jest
mowa o biegtym rozumie sie przez to takze rzeczoznawce lub konsultanta.

Whiosek powinien wskazywaé osobe biegtego i zawiera¢ stosowne uzasadnienie. Jezeli
wskazana osoba nie jest pracownikiem Zamawiajgcego, wniosek winien zawieraé
przewidywang wysokos$¢ jego wynagrodzenia wraz ze wskazaniem Zrddta finansowania
oraz projektem umowy.

W przypadku, gdy biegty jest pracownikiem Zamawiajgcego, jesli nie stanowi to
rozszerzenia jego zakresu obowigzkéw - za prace na rzecz Komisji w godzinach
Swiadczenia pracy nie otrzymuje dodatkowego wynagrodzenia.

Po podpisaniu umowy i zobowigzania do zachowania poufnosci, ale przed przystgpieniem
do wykonania jakichkolwiek czynnosci, biegty powotany w sktad Komisji przetargowe;j
sktada oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 56 ust. 4 uPzp. Oswiadczenie stanowi
zatgcznik do protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia.

Przewodniczgcy Komisji nie dopuszcza biegtego do wykonania czynnosci w przypadku
wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 uPzp.

Biegty przedstawia swoje opinie na piSmie w terminie okreslonym w umowie, o ktorej
mowa w ust. 4, a na zaproszenie przewodniczgcego Komisji bierze udziat w posiedzeniach
Komisji z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Powotanie biegtego moze nastgpi¢ na kazdym etapie prowadzenia postepowania.
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§ 37
[Ztozenie oswiadczen przez cztonkéw Komisji]

Cztonkowie Komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci
stanowigcych podstawe do wytgczenia z postepowania, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2
lub 3 uPzp.

Oswiadczenie takie winno zosta¢ ztozone takie w terminie podzniejszym, jezeli
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 ujawnig sie w toku prac Komisji.
Oswiadczenia stanowig zatgcznik do protokotu postepowania o udzielenie zamédwienia.
Do ztozenia pisemnego oswiadczenia, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe
zeznania, zobowigzane sg takze inne osoby, ktére majg lub moga mie¢ wptyw na wynik
postepowania lub zachodzi miedzy nimi a wykonawcami relacja, o ktérej mowa w art. 56
ust. 2 uPzp.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez osobe podlegajaca
wytgczeniu powtarza sie, z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajgcych na wynik postepowania.

§38
[Odwotanie cztonka Komisji Przetargowej]

Przewodniczacy Komisji wytgcza niezwtocznie z jej prac cztonka, ktory:

1) ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w art.
56 ust. 2 lub 3 uPzp;

2) nie ztozyt oswiadczen, o ktérych mowa w art. 56 ust. 4 uPzp w terminie okreslonym
przez przewodniczacego Komisji;

3) ztozyt oswiadczenie niezgodne z prawdg — w takim wypadku wytaczenie nastepuje
z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwos$¢ oswiadczenia;

4) ztozyt zgodne z prawdg oswiadczenia o braku okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 1),
lecz po ztozeniu oswiadczenia okolicznosci takie wystapity.

Informacje o wytaczeniu cztonka Komisji z dalszego udziatu w postepowaniu wraz ze

wskazaniem powoddw wytgczenia zamieszcza sie w stosownym zarzadzeniu Kierownika

Zamawiajgcego. W miejsce wyfaczonego i odwotanego cztonka Komisji, mozna powotac

nowego cztonka Komisji. W przypadku wytaczenia ze sktadu Komisji i zmniejszenia sktadu

Komisji do dwdch oséb nalezy bezwzglednie uzupetnié sktad Komisji i powota¢ nowego

cztonka Komisji. Nowy cztonek Komisji sktada oswiadczenia, o ktérych mowa w art. 56 ust.

4 uPzp w najkrétszym mozliwym terminie. Postanowienia § 35 ust. 3 stosuje sie

odpowiednio.

Wobec przewodniczgcego Komisji czynnosci odebrania oswiadczenia i ewentualnego

wytgczenia dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajgcego lub osoba upowazniona.

Kierownik Zamawiajgcego lub osoba upowazniona, podejmujgc decyzje o odwotaniu

przewodniczgcego komisji, powotuje w jego miejsce nowego przewodniczgcego.

Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Odwotanie cztonka Komisji moze nastgpic takze, jezeli:

1) 1z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowigzkow;

2) nie wykonuje natozonych na niego obowigzkéw lub obowigzkéw wynikajgcych
z przepisbw prawa, postanowied niniejszego regulaminu oraz decyzji
przewodniczgcego Komisji innych niz obecno$é na posiedzeniach Komisji.
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§39
[Zasady i zakres pracy Komisji przetargowej]

W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja
przetargowa wykonuje czynnosci okreslone w § 26 ust. 2-16 oraz §§ 27- 29, wypetniajac
obowigzki przypisane dla DZP.

Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy.

Komisja pracuje na podstawie podziatu zadan okreslonych w stosownym zarzgdzeniu
Kierownika Zamawiajgcego, niniejszym regulaminie oraz w zakresie okre$lonym przez
przewodniczgcego Komisji.

Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorgc pod uwage
uzasadnione wnioski cztonkdw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych
obowigzkéw stuzbowych. W zakresie wykonywania wszelkich czynnosci realizowanych
w ramach pracy Komisji, o ile jest to mozliwe nalezy korzystac¢ ze srodkéw komunikacji
elektronicznej (poczta elektroniczna), wdrozonych u Zamawiajgcego narzedzi
informatycznych lub $rodkéw audiowizualnych.

Cztonkowie Komisji zobowigzani s3 do ochrony tajemnicy, chronionej na podstawie
odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegdétowych wymagan i zasad
dotyczgcych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Komisja obraduje na posiedzeniach niejawnych z wyjgtkiem zebrania wykonawcoéw,
o ktérym mowa w art. 136 uPzp.

Z posiedzen Komisji sporzgdza sie informacje, notatke lub protokét z prac Komisji.
Cztonkowie Komisji uczestniczg w pracach Komisji na réwnych zasadach. Postanowienia
ust. 3 stosuje sie.

Cztonkowie Komisji majg prawo wglagdu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z jej
praca.

Dla skutecznosci czynnosci podejmowanych przez Komisje, z wyjgtkiem czynnosci
otwarcia ofert, wymagana jest obecnos¢ co najmniej potowy jej sktadu.

W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkdw Komisji, jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.

Cztonkdéw Komisji, a takze innych oséb biorgcych udziat w pracach Komisji (np. biegtych)
obowigzuje tajemnica sali obrad, ktora gwarantuje niezbedng swobode i niezawisto$é ich
pracy. Powinnos¢ tajemnicy sali obrad zobowigzuje kazdego cztonka do powstrzymania
sie przed ujawnieniem wiadomosci na temat prac Komisji. Cztonkom Komisji nie wolno
ujawniaé jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac Komisji, z wyjatkiem
przypadkdéw wskazanych w ustawie Pzp.

Decyzje Komisji zapadajg po przeprowadzeniu gtosowania zwyktg wiekszoscig gtoséw.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 13, cztonek Komisji nie moze wstrzymaé sie od gtosu.
Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwna liczbe
gtosow rozstrzyga gtos przewodniczgcego.

Cztonek Komisji powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia, jezeli sporzgdzony dokument
lub decyzja bedgca przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu nosi znamiona btedu
lub pomytki.

Cztonkowie Komisji majg prawo zgtoszenia, w kazdym czasie, pisemnych zastrzezen
dotyczacych postepowania (zdania odrebnego) do przewodniczgcego Komisji.
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18.

19.

20.

21.

Zastrzezenia do czynnosci podjetych przez przewodniczgcego Komisji, cztonkowie Komisji
zobowigzani sg zgtaszac Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie upowaznione;j.

W zakresie powierzonych zadan kazdy cztonek Komisji ponosi odpowiedzialnos¢
indywidualng, zgodna z zakresem powierzonych zadan.

Wszelkie informacje w szczegdlnosci, notatki, protokoty, korespondencja prowadzona
w ramach pracy Komisji, stanowig zatgcznik do protokotu danego postepowania.

Komisja konczy dziatalno$é z dniem zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego lub
osobe upowazniong protokofu postepowania.

Rozdziat 13

Postanowienia koncowe

§40
[Polityka szkoleniowa i informacyjna]

DZP jest odpowiedzialne za szkolenia dla pracownikéw wszystkich jednostek
organizacyjnych Uczelni, w tym w szczegdlnosci Oséb odpowiedzialnych za zamdwienia,
z prawidtowego stosowania postanowien niniejszego Regulaminu oraz uPzp.
Wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych z postanowieniami niniejszego Regulaminu
udziela DZP.
§41
[Obowigzywanie Regulaminu]

Niniejszy Regulamin jest wprowadzany w zycie i zmieniany zarzgdzeniem Rektora.
Integralng cze$¢ Regulaminu stanowia:
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Zatgczniki:
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Zatacznik Nr 1 — Wz6r zapytania ofertowego do rozeznania rynku;
Zatacznik Nr 2 — skreslony

Zatacznik Nr 3 —Zamoéwienie;

Zatacznik Nr 4 — skreslony;

Zatacznik Nr 5 — skreslony;

Zatacznik Nr 6 — Analiza Potrzeb i Wymagan Zamawiajgcego (APWZ);
Zatacznik Nr 7 — Raport z realizacji umowy;

Zatacznik Nr 8 — Oswiadczenie o zamoéwieniu z dziedziny nauki;

Zatacznik Nr 9 — Zestawienie planowanych wydatkéw w ramach projektu;

. Zatacznik Nr 10— Protokdt awarii;
. Zafacznik Nr 11 — Wzér informacji o wykonaniu umowy.
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