Zatacznik do Zarzadzenia Rektora nr 227/2024

Regulamin planowania zamoéwien publicznych
w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu

Wroctaw, grudzien 2024 r.
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Rozdziat 1. Zakres zastosowania

§1

Zakres zastosowania

Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do procesu planowania zamodwien
publicznych w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu.

W Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu tworzy sie na okres roku budzetowego
Centralny Plan Zamoéwien, w zakresie udzielanych dostaw, ustug irobot budowlanych,
zawierajgcy zestawienie planowanych do udzielenia zaméwien, zgrupowanych wedtug
okreslonych grup rodzajowych, wraz z ich wartoscig oraz okreslonymi trybami udzielania
zamodwien.

Celem tworzenia planu, o ktérym mowa w ust. 2, jest optymalizacja procesu wydatkowania
Srodkow publicznych przez Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu oraz ograniczenie ryzyka
zwigzanego z nieuzasadnionym podziatem zamdwienia na czesci poprzez zebranie
i uporzagdkowanie wiedzy nt. planowanych, tozsamych zamdwien we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Uczelni oraz ich wartosci.

Centralny Plan Zamdéwien, o ktérym mowa ust. 2, stanowi podstawe do sporzgdzenia Planu
postepowan na dany rok kalendarzowy.

Rozdziat 2. Podstawy prawne

§2

Podstawy prawne

Podstawe prawnag niniejszego Regulaminu stanowig:

1) Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowieni publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
22024 r. poz. 1320 z pdzn. 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 2024 r.
poz. 1530 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 2024 r. poz. 1571) — zwana dalej ,upsw”;

4) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz. 104 z p6zn. zm.) — zwana dalej ,,undfp”;

5) Statut Uniwersytetu Ekonomicznego we Woroctawiu, Regulamin Organizacyjny
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, Requlamin udzielania zamdwien publicznych
w Unijwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu, Zarzgdzenie Rektora Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu sprawie wprowadzenia w zycie Controllingowej Procedury
Budzetowej oraz inne akty prawa wewnetrznego majgce wptyw na tres¢ niniejszego
Regulaminu.
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Rozdziat 3. Stownik

§3

Stownik

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

7)

Centralnym Planie Zaméwien (CPZ) — nalezy przez to rozumieé plan zaméwien na dany
rok budzetowy, ktérego przygotowanie oraz sporzadzenie stanowi obowigzek Dziatu
Planowania iRozliczania Zamoéwien we wspodtdziataniu z wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni oraz w porozumieniu z Dziatem Zamdwienn Publicznych,
zatwierdzony przez Dyrektora Centrum Zamowien i Logistyki i stanowigcy podstawe
do sporzadzenia Planu postepowan;

Dostawach — nalezy przez to rozumieé nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu,
w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu
z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub
instalacje;

Dyrektorze CZL — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Centrum Zamédwien i Logistyki;
Grupie rodzajowej — nalezy przez to rozumiec zbiér tozsamych rodzajowo i przedmiotowo
zamowien;

Instrukcji budzetowania — nalezy przez to rozumieé zatgcznik do Pisma okdlnego
Prorektora ds. Finanséw UEW w sprawie realizacji Controllingowej Procedury Budzetowej,
Osobie odpowiedzialnej za budzet — nalezy przez to rozumiec:

a. osobe wskazang w Instrukcji budZetowania jako odpowiedzialng za organizacyjny
osrodek odpowiedzialnosci,

b. kierownika jednostki, ktéra jest odpowiedzialna za budzet zadaniowy kosztowy
lub inwestycyjny okreslony w Instrukcji budzetowania,

c. kierownika projektu lub menedzera projektu odpowiedzialnego za projektowy
osrodek odpowiedzialnosci,

d. Peftnomocnika Rektora ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami —w zakresie wydatkow
niedotyczagcych wynagrodzen, finansowanych z Funduszu Wsparcia Oséb
Niepetnosprawnych,

e. Kierownika Biura Programu EMBA — w zakresie wydatkdw niedotyczacych
wynagrodzen zwigzanych ze studiami EMBA,

f. Przewodniczgcego Komitetu Organizacyjnego / Organizatora Wydarzenia —
w zakresie budzetu wydarzenia upowszechniajacego nauke lub rozwijajgcego
dydaktyke, zgodnie z Zarzqdzeniem Rektora w sprawie rejestrowania i rozliczania
wydarzenia upowszechniajgcego nauke lub rozwijajgcego dydaktyke,

g. kierownika jednostki organizacyjnej bedacej organizatorem wydarzenia -
w zakresie budzetu wydarzenia, o ktdrym mowa w Zarzgdzeniu Rektora w sprawie
organizacji wydarzern w UEW.

Osrodku odpowiedzialnosci — nalezy przez to rozumiec obiekt w strukturze UEW
(komorka, stanowisko lub ich grupy, projekt), dla ktérego jest wskazana osoba
odpowiedzialna, posiadajgca autonomie decyzyjng odnosnie ksztattowania wybranych
kategorii ekonomicznych obiektu (np. kosztéw, przychodow, wynikéw). Wyodrebnia sie
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organizacyjne osrodki odpowiedzialnosci, projektowe osrodki odpowiedzialnosci oraz
osrodki odpowiedzialnosci za wydarzenia.

8) Planie postepowan — nalezy przez to rozumieé plan postepowan, o ktérym mowa w art.
23 uPzp, obejmujacy postepowania o udzielenie zamowien publicznych, jakie Uczelnia
przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku kalendarzowym;

9) Planie zamdwien — nalezy przez to rozumieé zestawienie zamodwien planowanych
do udzielenia w danym roku kalendarzowym w ramach danego budzetu;

10) Postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego / postepowaniu — nalezy przez to
rozumiec 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, prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty lub
wynegocjowania postanowied umowy w sprawie zamowienia publicznego, kofczace sie
zawarciem umowy w sprawie zamoéwienia publicznego albo jego uniewaznieniem, z tym
Ze zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego nie stanowi czynnosci w tym
postepowaniu;

11) Pozycji Centralnego Planu Zamdwien (CPZ) — nalezy przez to rozumiec¢ zgrupowane
tozsame/podobne pozycje z poszczegdlnych Plandw zamédwien, dla ktéorych ustalono
wspdlny tryb udzielenia zamdwienia;

12) Pozycji planu zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ pojedyncze zamdwienie w Planie
zamowien;

13) Progu stosowania uPzp — nalezy przez to rozumiec¢ préog kwotowy, od ktérego stosuje sie
przepisy uPzp, okreslony w art. 2 ust. 1 pkt 1 uPzp;

14) Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robdt budowlanych, okreslonych w zataczniku Il do Dyrektywy 2014/24/UE,
w zataczniku | do Dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zatacznika |
do Rozporzgdzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada
2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zamdwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340z 16.12.2002,
str. 1, z pozn. zm.5), zwanego dalej ,Wspdlnym Stownikiem Zamdwien”, lub obiektu
budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za pomocg dowolnych srodkdw,
zgodnie z wymaganiami okre$lonymi przez Zamawiajacego;

15) Roku budzetowym — nalezy przez to rozumiec okres 12 kolejnych miesiecy pokrywajgcy
sie z rokiem kalendarzowym;

16) Srodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu
przepiséw ufp;

17) Umowach ogdlnouczelnianych — nalezy przez to rozumie¢ zbiorcze umowy zawierane
przez Uczelnie stuzace realizacji zadan wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni oraz
Samorzadu Studentéw i organizacji studenckich dziatajgcych w Uczelni zgodnie
z odpowiednimi zarzadzeniami;

18) Ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktdrych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy;

19) Wartosci zamdwienia — nalezy przez to rozumieé oszacowang dla celdw postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego wartos¢, ktérej podstawy jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez



Zamawiajgcego z nalezyta starannoscia i z zachowaniem zasad okreslonych w uPzp oraz
ufp;

20) Wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego (o wartosci ponizej albo powyzej progu stosowania uPzp)
na gruncie postanowien Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu;

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

22) Zamawiajagcym lub Uczelni — nalezy przez to rozumieé¢ Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu (terminy te majg réwnowazne znaczenie i mogg by¢ uzywane zamiennie);

23) Zamdwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie umowy odptatne zawierane
miedzy Zamawiajgcym a wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, bez wzgledu na ich kwote; w mysl tej definicji wszelkie wydatki ponoszone
przez Uczelnie stajg sie zamdéwieniem publicznym.

Wszelkie okreslenia symboli jednostek organizacyjnych pozostajg w zgodnosci z ich wykazem

znajdujagcym sie w Zarzgdzeniu Rektora w sprawie ustalenia symboli oraz oznaczeri miejsc

powstawania kosztow (MPK) dla komdrek organizacyjnych i centréw kompetencyjnych

Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu.

Rozdziat 4. Ogdlne zasady planowania zamowien publicznych

§4

Ogodlne zasady planowania zamdwien publicznych

Planowanie zamoéwien publicznych w mysl szczegdétowych postanowien niniejszego
Regulaminu to proces obejmujgcy opracowanie Centralnego Planu Zamoéwien (a nastepnie
Planu postepowan), jego zatwierdzenie, koordynacje oraz aktualizacje w sytuacji zaistnienia
okolicznosci powodujacych koniecznos¢ wprowadzenia zmian w CPZ.

CPZ tworzony jest na podstawie zgtoszen zapotrzebowania na realizacje poszczegdlnych
dostaw, ustug i robét budowlanych.

Za przebieg procesu planowania zamowien publicznych i w jego efekcie za powstanie Planu
postepowan odpowiedzialny jest Dziat Planowania i Rozliczania Zamdwien.

Za zgtoszenie do CPZ wszystkich potrzeb zakupowych powstatych w ramach danego budzetu
odpowiedzialne sg osoby odpowiedzialne za budzety, przy czym zgtoszenia zaméwien na:

=

materiaty biurowe,

N

materiaty pismiennicze,

w

materiaty papiernicze,

N

papier kserograficzny i kancelaryjny,

a

pieczatki i stemple,

~N

wizytowki,

00

)
)
)
)
) tonery, tusze i atramenty,
)
)
)

akcesoria komputerowe,



czyli asortyment ujety w budzecie zadaniowym CENTRALNE ZAKUPY dokonuje Kierownik
Dziatu Logistyki.

Rozdziat 5. Plany zamdwien

§5

Zgtaszanie Planow zamoéwien

Proces planowania zamdéwien publicznych rozpoczyna sie od zgtaszania zapotrzebowania
na realizacje poszczegdlnych dostaw, ustug i robét budowlanych.

Rozpoczecie procesu planowania na dany rok budzetowy nastepuje w terminie wskazanym
w Pismie okdlnym Kanclerza. Przebieg poszczegélnych zadan w procesie planowania znajduje
siew §9.

Poszczegdlne osrodki odpowiedzialnosci / jednostki odpowiedzialne za budzet wypetniajg
w postaci elektronicznej Plan zamoéwien, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu, a nastepnie osoba odpowiedzialna za budzet wysyta Plan zamdéwien do Dziatu
Planowania i Rozliczania Zaméwien na adres e-mail planzamowien@ue.wroc.pl.

Osoba odpowiedzialna za budzet wysytajac Plan zaméwien do PRZ, tym samym potwierdza

jego prawidtowosc i zgodnos$é z budzetem.

W ramach danego budzetu nalezy wypetni¢ i przestac¢ jeden Plan zamowien, z zastrzezeniem

zapisow § 8.

Zgtoszenie Planu zamoéwien do PRZ jest obowigzkowe, co oznacza, ze wniosek ztozony bez

uprzedniego ujecia zamowienia w Planie zamodwien i CPZ moze zostac odrzucony.

W ramach Planu zamdéwien nalezy zgtaszaé wszystkie zamowienia, w przypadku ktérych

uruchomienie postepowania jest przewidziane w roku kalendarzowym, ktérego plan dotyczy,

bez wzgledu na termin realizacji zamdwienia.

Zamowienia, ktérych termin realizacji przekracza jeden rok, ujmowane sg w Planie zamoéwien

w roku, w ktérym nastepuje wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

z podaniem wartosci catego zamdwienia.

W ramach Planu zamdwien nalezy zgtaszac¢ réwniez zaméwienia, o ktérych mowa w rozdziale

9 Regulaminu udzielania zamdwienrn  publicznych  w Uniwersytecie =~ Ekonomicznym

we Wroctawiu — Udzielanie zamdwien publicznych w kwocie o {qcznej wartosci

nieprzekraczajgcej progu stosowania uPzp.

10. Opracowujac Plan zaméwien, nalezy uwzglednié:

1) zapotrzebowanie na poszczegdlne dostawy, ustugi i roboty budowlane — zweryfikowane
pod wzgledem zasadnosci iokreslone z uwzglednieniem analizy dotychczasowego
rzeczywistego wykorzystania poszczegdlnych rodzajéw zaméwien;

2) stan realizacji zawartych umoéw — w przypadku umow ogdlnouczelnianych, ktére ulegaja
zakonczeniu w trakcie roku, nalezy oszacowac zapotrzebowanie przypadajgce na okres po
zakonczeniu umoéw tj. w Planie zamodwien nie nalezy uwzgledniaé zapotrzebowania, ktére
bedzie zaspokajane w ramach juz zawartych umow, przy czym zgodnie z ust. 7 nalezy
uwzglednic¢ wartos¢ catego zamdwienia, a nie tylko jego czes$¢ przypadajgca na ten rok;

3) posiadany budzet — nalezy mie¢ na uwadze, ze wartos¢ planowanych zamowien w czesci,
ktorej realizacja przypada nadany rok budzetowy, nie moze przekroczyé budzetu
organizacyjnych osrodkéw odpowiedzialnosci, budzetu zadaniowego kosztowego lub
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inwestycyjnego na ten rok, a w pozostatych przypadkach niewykorzystanych budzetéw,
za ktére odpowiadajg osoby wskazane w § 3 pkt 6 lit. c—f.

§6

Weryfikacja Plandw zamdéwien

Zgtoszone Plany zamoéwien przed ich ujeciem w Centralnym Planie Zamoéwien podlegaja
weryfikacji przez PRZ.

W przypadku stwierdzenia przez PRZ, ze Plan zamdéwie wymaga poprawy lub konieczne sg
dodatkowe wyjasnienia, osoby odpowiedzialne za budzety sg zobowigzane w tym zakresie do
wspotpracy z PRZ.

Warunkiem pozytywnej weryfikacji przez PRZ Planéw zamowien, w ktérych jako Zrdédto
finansowania wskazano projekty finansowane Ilub wspoétfinansowane ze srodkéw
zewnetrznych, jest przedstawienie Dyrektorowi CZL wykazu zamowiern publicznych
niezbednych do realizacji projektu wraz z wysokoscig sSrodkdw na nie przeznaczonych, ujetych
w harmonogramie rzeczowym ifinansowym projektu, o ktérym mowa w Regulaminie
udzielania zamowien publicznych w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu i ktdrego
wzor wykazu stanowi zatgcznik nr 9 do tego Regulaminu.

Rozdziat 6. Centralny Plan Zamodwien

§7

Opracowanie i zatwierdzenie CPZ

Centralny Plan Zamoéwien powstaje poprzez potgczenie Plandw zamdwien oraz ustalenie dla
kazdej Pozycji CPZ trybu udzielenia zamdwienia.

CPZ zatwierdza Dyrektor CZL.

Po zatwierdzeniu CPZ PRZ przesyta do oséb odpowiedzialnych za budzety Plany zamoéwien
uzupetnione o przewidywany tryb udzielenia zamdwienia, wskazany dla kazdej pozycji Planu
zamodwien.

§8
Aktualizacja Planéw zamdwien i CPZ

Centralny Plan Zamédwien jest aktualizowany w ciggu roku, nie czesciej jednak niz dwa razy
w miesigcu kalendarzowym. Przewiduje sie zatwierdzanie kolejnych zaktualizowanych wersji
CPZ w terminach: 15 i ostatniego dnia kazdego miesigca.

Aktualizacja CPZ odbywa sie na podstawie otrzymanych przez PRZ zaktualizowanych Planéw
zamowien.

Osoby odpowiedzialne za budzety zobowigzane sg do przesytania zaktualizowanych Planéw
zamoéwien w przypadku, gdy zachodzi koniecznos¢ zmiany informacji w nich zawartych,
w szczegblnosci zmiany warto$ci zamowienia, zmiany terminu realizacji, usuniecia pozyc;ji lub
wprowadzenia nowej pozycji.

Po zatwierdzeniu kolejnej wersji CPZ PRZ wysyta do oséb odpowiedzialnych za budzety tylko
te Plany zamoéwien, ktore ulegty aktualizacji.



Rozdziat 7. Harmonogram procesu planowania

§9

Harmonogram

Proces planowania zaméwien skfada sie z zadan okreslonych w ponizszej tabeli. Terminy ich realizacji
na dany rok bedg wskazywane w Pismie okdlnym Kanclerza.

. Osoba / Jednostka organizacyjna
Zadanie S o .
odpowiedzialna za realizacje zadania

1. Zgtaszanie Planéw zamdwien do PRZ Osoby odpowiedzialne za budzety

2. Weryfikacja Planéw zamdéwien PRZ

3. Wyjasnienia, poprawa Plandw zamdwierr | Osoby odpowiedzialne za budzety i PRZ

4, Opracowanie CPZ PRZ w porozumieniu z DZP i Dyrektorem CZL

5. Zatwierdzenie CPZ Dyrektor CZL

6. Aktualizacja Planéw zaméwien Wszyscy wyzej wymienieni, po zainicjowaniu
procesu przez osoby odpowiedzialne
za budzety

Postanowienia korncowe

§10
Postanowienia koncowe

Wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych z postanowieniami niniejszego Regulaminu udziela Dziat
Planowania i Rozliczania Zaméwien.

Zataczniki:
1. Zafacznik nr 1. Wz6r Planu zamdwien.



