Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 31/2021
Rektora UWM w Olsztynie
z dnia 15 marca 2021 roku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W UNIWERSYTECIE WARMINSKO-MAZURSKIM W OLSZTYNIE

ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Regulamin udzielania zamoéwien publicznych przez Uniwersytet Warminsko-Mazurski
w Olsztynie jest jednolitym dokumentem obowigzujgcym wszystkie jednostki
organizacyjne Uniwersytetu, majgcym zastosowanie do zamowien publicznych
udzielanych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

2. Regulamin okresla zasady postepowania jednostek Uniwersytetu w sprawach
zamowien publicznych w zakresie:

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

planowania zamowien,

wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia,

prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia,

zawarcia umowy o wykonanie zamowienia,

ptatnosci z tytutu wykonanych zamowien,

ewidencjonowania i archiwizowania dokumentaciji udzielonych zaméwien.

Przez uzyte w Regulaminie okreslenia nalezy rozumiec:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

Uniwersytet — Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie,

zamowienie incydentalne — zaistnialg na skutek nieprzewidzianych okolicznosci,
pilng potrzebe udzielenia zamoéwienia publicznego na wykonanie dostaw, ustug,
robét budowlanych nieujetych w planie zaméwien publicznych,

zamodwienia na planowane roboty budowlane — zamdwienia na wykonanie roboét
budowlanych ujetych w zbiorczym planie remontéow i inwestycji obiektéw
dydaktycznych, administracyjnych i socjalno-bytowych,

jednostkowy plan zamowien — sporzgdzone przez wnioskodawce, na podstawie
przyznanych srodkéw finansowych zestawienie obejmujgce wszystkie zamowienia
jakie jednostka organizacyjna przewiduje do realizacji w danym roku
kalendarzowym,

protokot — protokdt postepowania o zamdwienia publiczne sporzgdzony zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

jednostka organizacyjna — wyodrebniong organizacyjnie jednostke lub samodzielne
stanowisko pracy majgce swoje miejsce w strukturze organizacyjnej administracji
Uniwersytetu,

jednostka realizujgca — jednostke organizacyjng zamawiajgcego upowazniong
i zobowigzang do wykonywania czynnosci, okreslonych w niniejszym Regulaminie,
regulamin — Regulamin Udzielania Zamoéwien Publicznych w Uniwersytecie
Warminsko-Mazurskim w Olsztynie,

specyfikacja — Specyfikacje Warunkéw Zamowienia (SWZ) sporzgdzang dla
danego zamowienia zgodnie z przepisami ustawy Pzp,



10) $rodki finansowe — wszystkie srodki finansowe bedgce w dyspozycji Uniwersytetu,
bez wzgledu na zrodto ich pochodzenia,

11) wartos¢ zamowienia — ustalong z nalezytg starannoscig przez wnioskodawce,
szacunkowg warto$¢ netto udzielanego na jego potrzeby zamdwienia,

12) ustawa Pzp — ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) wraz z aktami wykonawczymi,

13) wnioskodawca — jednostke organizacyjng zamawiajgcego, dysponujgcyg
przyznanymi srodkami finansowymi i upowazniong do okreslania potrzeb w zakresie
dostaw, ustug i rob6t budowlanych,

14) zamawiajgcy — Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie,

15) zamdwienia publiczne — umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajgcym a
wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

16) najkorzystniejsza oferta — oferte, ktdra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny
lub kosztu i innych kryteriow odnoszgcych sie do przedmiotu zamowienia
publicznego w szczegdolnosci w przypadku zamowien w zakresie dziatalnosci
twoérczej lub naukowej, ktorych przedmiotu nie mozna z gory opisac w sposob
jednoznaczny i wyczerpujgcy lub ktéra najlepiej spetnia kryteria inne niz cena lub
koszt, gdy cena lub koszt jest stata albo oferta z najnizszg ceng lub kosztem, gdy
jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt,

17) zamdwienie zbiorcze — zamowienia publiczne prowadzone wspolnie dla catego
Uniwersytetu,

18) zbiorczy plan zamoéwien — plan zamowien Uniwersytetu na dany rok kalendarzowy,
zatwierdzony przez Rektora, sporzadzony na podstawie jednostkowych planéw
zamowien,

19) zamoéwienia z dziedziny nauki — zamowienia ktoérych przedmiotem sg dostawy lub
ustugi stuzgce wylgcznie do celow prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajgcego
produkcji masowej stuzgcej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow
badan lub rozwoju o wartosci ponizej progéw unijnych,

20) projekty — zadania finansowane ze srodkéw pochodzgcych ze zrédet zewnetrznych
pozyskiwanych przez zamawiajgcego sukcesywnie w ciggu roku budzetowego,
takie jak projekty wspétfinansowane przez fundusze unijne, granty NCBIR, zlecenia
sektora prywatnego.

Regulamin nie dotyczy wydatkowania srodkéw finansowych w zakresie:

1) delegacii,

2) optat za zjazdy i konferencje,

3) szkolen indywidualnych,

4) umow z zakresu prawa pracy,

5) sktadek cztonkowskich,

6) optat za publikacje tekstow w czasopismach specjalistycznych,

7) zamawiania opinii ekspertow i prawnych.



ROZDZIAL II
PLANOWANIE ZAMOWIEN

§2

. Wydatkowanie $rodkéw w ramach zamowien publicznych odbywa sie na podstawie
sporzgdzonego zbiorczego planu zamowien, z zastrzezeniem ust. 2.

. Realizacja wniosku o udzielenie zamoéwienia incydentalnego, mozliwa jest wytgcznie
w przypadkach, ktérych wnioskodawca podczas sporzgdzania planu nie moégt
przewidzie¢, mimo zachowania nalezytej starannosci, co wnioskodawca poswiadcza na
whniosku wlasnym podpisem.

. Za sporzadzenie jednostkowego planu zaméwien odpowiada kierownik jednostki
organizacyjnej.

§3

Plany zamowieh na przyszly rok kalendarzowy opracowywane sg w jednostkach

organizacyjnych na podstawie przyznanych srodkéw i po podpisaniu przez kierownika

jednostki, sktadane do Dziatu Zamowieh Publicznych w terminie do 10 grudnia roku
poprzedzajgcego rok objety planem.

Jako jedno zaméwienie nalezy traktowac planowane do zakupienia:

1) towary lub ustugi podobne, czyli o identycznym lub podobnym przeznaczeniu
dostepne w ramach standardowej oferty zapewniajgcej konkurencyjng liczbe
potencjalnych wykonawcéw,

2) wszystkie roboty budowlane w ramach obiektu budowlanego rozumianego jako wynik
catosci robot budowlanych, ktéry moze samoistnie spetniac¢ funkcje gospodarczg lub
techniczna.

W odniesieniu do zamoéwien, ktorych zakres ilosciowy nie moze by¢ okreslony dla

catego roku, nalezy oszacowa¢ maksymalny, mozliwy do okreslenia zakres. W

przypadku, gdy zamdwienie musi by¢ realizowane etapami, ktorych zakres moze byc¢

okreslony po zakonczeniu poprzedniego etapu, stosuje sie zasade szacowania wartosci
zamowienia w ramach etapu.

Wartos¢ zamowienia incydentalnego okresla sie odrebnie, chyba, ze w tym samym

czasie wystgpi koniecznos¢ udzielenia kilku zamoéwien incydentalnych na dostawy lub

ustugi podobne.

Szczegodtowe zasady sporzadzania jednostkowego planu zamowien na nastepny rok

oraz wzory formularzy okresla pismo okolne Kanclerza wysytane do jednostek

organizacyjnych do dnia 31 pazdziernika kazdego roku.

§4
Na podstawie jednostkowych planéw zamowieh Dziat Zamoéwieh Publicznych
sporzgdza zbiorczy plan zamowien, a nastepnie przekazuje go Kanclerzowi do dnia 31
grudnia kazdego roku.
Zbiorczy plan zamowien zatwierdza Kanclerz.
Na podstawie zatwierdzonego zbiorczego planu zaméwien Kanclerz wydaje decyzje
okreslajgcg harmonogram sktadania wnioskéw o udzielenie zamowienh publicznych na
dany rok kalendarzowy.



§5
Wydatki zwigzane z realizacjg projektéw mogg by¢ wigczane do planéw zamodwien po
zawarciu umowy o dofinansowanie.
Kierownik jednostki organizacyjnej ktéra pozyskata projekt lub kierownik projektu
sporzgdza harmonogram realizacji zamowien w ramach projektu i uzgadnia go z
Dziatem Zamowien Publicznych.
Zamowienia wynikajgce z harmonogramu realizacji zamowien w ramach projektu,
ktérych termin realizacji jest zbiezny z podobnymi zamdwieniami objetymi zbiorczym
planem zamoéwien sg wigczane do zbiorczego planu zamoéwien. Zamowienia wynikajgce
z harmonogramu realizacji zaméwien w ramach projektu, ktérych termin realizacji jest
zbiezny z podobnymi zamowieniami objetymi harmonogramem realizacji zamowien w
ramach innego projektu sg traktowane jako jedno zamowienie. Pozostate zamdwienia
wynikajgce z harmonogramu realizacji zamowien w ramach projektu sg udzielane
niezaleznie od innych zamowien.
Wartos¢ zamowien dla projektu ustala sie dla catego jego okresu finansowania, chyba,
ze zakres konkretnego zamowienia nie moze byc¢ okreslony dla catego okresu realizaciji
projektu, wtedy stosuje sie zasade sporzgdzania rocznych planéw zamodwien, z
zastrzezeniem § 3 ust. 3.
W przypadku projektow finansowanych ze srodkéw unijnych harmonogram realizacji
zamoéwien przekazywany jest do jednostki nadzorujgcej projekt w celu monitorowania
zgodnosci wydatkéw z poczynionymi ustaleniami.
Harmonogram realizacji zamdwien w ramach projektu stanowi zatgcznik nr 1.
Specyfikacja warunkéw zamowienia przeprowadzanego w ramach projektu powinna
uwzglednia¢ szczegdlnie istotne postanowienia umowy o dofinansowanie.

ROZDZIAL 1l
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§6
Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzi sie we wiasciwym trybie
okreslonym przez ustawe Pzp na wniosek, ztozony przez wnioskodawce, sporzgdzony
wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 2.
Prawidtiowo wypetniony wniosek wnioskodawca sktada w Kwesturze celem uzyskania
potwierdzenia mozliwosci sfinansowania wnioskowanego zaméwienia publicznego.
W przypadku braku potwierdzenia przez Kwesture mozliwosci finansowania
zamowienia wniosek zwraca sie wnioskodawcy.
Po uzyskaniu potwierdzenia mozliwosci finansowania zamowienia wniosek
przedktadany jest Rektorowi lub upowaznionej przez niego osobie w celu zatwierdzenia.
Decyzje o zatwierdzeniu lub odmowie zatwierdzenia wniosku o udzieleniu zaméwienia
publicznego podejmuje Rektor lub osoba przez niego upowazniona.
Zatwierdzony wniosek przekazywany jest do wykonania przez jednostke realizujgca.
Z procedury sktadania wnioskéw wytgczone sg zamdwienia, o ktérych mowa w § 1 ust.
4 Regulaminu oraz zamodwienia dotyczgce:
1) ustug restauracyjnych o charakterze jednorazowym, dla ktérych nie mozna ustali¢
wartosci zamdwienia, terminu i miejsca realizacji, liczby uczestnikow i zakresu
menu,



10.

2) serwisu i przegladow pojazddéw, urzadzen zwigzanych z wystgpieniem awarii
ktorych wartos¢ nie przekracza 20 000,00 PLN netto (w tym przypadku do faktury
nalezy dotgczy¢ opis awarii),

3) zakupdéw dokonywanych na podstawie zawartych przez Uniwersytet umow na
dostawy sukcesywne lub uméw ramowych zamieszczonych na stronie internetowe;j
Dziatu Zamowien Publicznych,

4) zakupu towardw lub ustug, ktérych wartos¢ zaméwienia w skali roku nie przekracza
progu 130 000 netto PLN i wartosci jednostkowego zakupu ponizej 2.000,00 PLN
netto z wyjatkiem zamodwien dotyczgcych zakupu sprzetu komputerowego,
multimedialnego, fotograficznego, kserokopiarek, oprogramowania, odczynnikéw,
sprzetu i materiatow laboratoryjnych, medycznych, mebli, ustug szkoleniowych i
pozostatych zamowien objetych umowami sukcesywnymi,

5) zakupu towarow Ilub ustug incydentalnych dokonywanych ze wzgledu na
pilng/natychmiastowg potrzebe udzielenia zamowienia nie wynikajgcg z przyczyn
lezgcych po stronie wnioskodawcy, ktérych wczesniej nie mozna byto przewidzieé i
ktérych wartos¢ nie przekracza 20 000,00 PLN netto (w tym przypadku do faktury
nalezy dotgczy¢ uzasadnienie dla odstgpienia od stosowania przepiséw ustawy).

Dziat Zamowien Publicznych niezwtocznie po wptynieciu wniosku o udzielenie

zamowienia klasyfikuje wniosek, okreslajgc tryb dalszego postepowania.

Za prawidiowe sporzgdzenie opisu przedmiotu zamdwienia oraz przygotowanie i

ztozenie wniosku odpowiada wnioskodawca.

Schemat dokonywania zamowien przedstawia zatgcznik nr 5.

ROZDZIAL IV
PROWADZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§7
Postepowanie o udzielenie zamowienia obejmuje catoksztatt czynnos$ci przewidzianych
ustawg Pzp do momentu jego prawomocnego zakonczenia. W szczegdlnosci
prowadzone postepowanie obejmuje:
1) sporzadzanie dokumentéw niezbednych do ogtoszenia lub zaproszenia do udziatu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,
2) prowadzenie przewidzianej ustawg dokumentacji czynnosci postepowania,
3) dokonywanie oceny ztozonych ofert,
4) proponowanie wyboru najkorzystniejszej oferty,
5) prowadzenie negocjacji przy zamowieniu realizowanym w trybie przewidujgcym
negocjacje/dialog z wykonawcami,
6) czynnosci w zakresie wniesionych w postepowaniu srodkéw odwotawczych,
7) podpisanie umowy.
Do czynnosci prowadzenia postepowania zalicza sie rowniez wiasciwe oszacowanie
wartosci zamowienia, w tym w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego na
wykonanie robdét budowlanych sporzadzenie kosztorysu inwestorskiego, ktéry to
szacunek nalezy przedtozy¢ wraz z wnioskiem o udzielenie zamowienia publicznego.
We wszystkich czynnosciach zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych
zamawiajgcego reprezentuje Rektor bgdZz upowazniona przez niego osoba.



Postepowanie w sprawach zaméwien publicznych
o wartosci powyzej 130.000 PLN netto

§8
W przypadku zamoéwien o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne mozna
udzieli¢ zamowienia w trybie przetargu nieograniczonego lub przetargu ograniczonego,
a w pozostatych trybach, tj. negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego,
partnerstwa innowacyjnego, negocjacji bez ogtoszenia, zamowienia z wolnej reki,
mozna udzieli¢ zamdwienia w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp.
W przypadku zamoéwien o wartosci mniejszej niz progi unijne mozna udzieli¢
zamowienia
w trybie podstawowym, a w pozostatych trybach, tj. partnerstwa innowacyjnego,
negocjacji bez ogtoszenia, zamowienia z wolnej reki, mozna udzielic zamowienia w
przypadkach okreslonych w ustawie Pzp.
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadza Komisja
Przetargowa.
Komisja Przetargowa dziata na podstawie Regulaminu pracy Komisji Przetargowej
stanowigcego zatgcznik nr 3.
Jezeli zachodzg przestanki do przeprowadzenia postepowania w trybie innym niz
przetarg nieograniczony, ograniczony lub tryb podstawowy, Komisja Przetargowa
sporzgdza uzasadnienie wyboru trybu i przedktada je Kanclerzowi, ktory niezwtocznie
od daty wptywu wniosku, zatwierdza albo odmawia zatwierdzenia trybu postepowania.
W przypadku postepowania o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne,
Whioskodawca dokonuje analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajgc rodzaj i wartosc
zamowienia. Analiza obejmuje w szczegdlnosci:
1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem
zasobow wiasnych;
2) rozeznanie rynku:
a) w aspekcie alternatywnych srodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
b) w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji zamdwienia albo wskazuje, ze jest
wytacznie jedna mozliwos¢ wykonania zamowienia.
Analiza potrzeb i wymagan wskazuije:
1) orientacyjng wartos¢ zaméwienia dla kazdego ze wskazanych wariantéw, o ktérych
mowa w ust. 6 pkt 2 lit. b,
2) mozliwo$¢ podziatu zamdwienia na czesci,
3) przewidywany tryb udzielenia zamowienia,
4) mozliwos¢  uwzglednienia  aspektdw  spotecznych,  $rodowiskowych lub
innowacyjnych zamdéwienia,
5) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacjg zamowienia.
Analizy potrzeb i wymagan nie przeprowadza sie w przypadku, gdy zachodzi podstawa
udzielenia zamdwienia w trybie:
1) negocjacji bez ogtoszenia,
2) w trybie zamodwienia z wolnej reki.



Postepowanie w sprawach zaméwien publicznych
o wartosci ponizej 130 000 PLN netto

§9

Zamowienia, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza réwnowartosci 130.000 PLN
netto dokonywane sg z pominieciem tryboéw i zasad postepowania okreslonych w
ustawie Pzp.
Ustalenie warto$ci zamowienia powinno by¢ dokonywane z uwzglednieniem przepiséw
ustawy Pzp, w szczegolnosci art. 28 — 36 ustawy Pzp. Zakazane jest dzielenie
zamoéwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci, celem unikniecia stosowania
przepisow ustawy Pzp.
. Udzielajgc zaméwienia o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 130.000 PLN netto, nalezy kierowaC sie zasadami prawa
zamowien publicznych (réwne traktowanie, uczciwa konkurencja, proporcjonalnos¢ i
przejrzystosc) oraz zasadami wydatkowania srodkéw publicznych (art. 44 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych). Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i sSrodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw;
2) w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
. W przypadku zamowien wspoffinansowanych lub finansowanych ze Srodkéw
pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej stosuje sie zasady okreslone w niniejszym
rozdziale, chyba, ze zawarta przez Uniwersytet umowa o dofinansowanie stanowi
inaczej.

§10
Przy udzielaniu zamowienh nieprzekraczajgcych kwoty 2 000 zt netto, nalezy dokonac
wyboru wykonawcy w sposob zapewniajgcy zachowanie zasad wydatkowania srodkéw
publicznych.
W przypadku zamowieh o wartosci powyzej 2 000 zt netto do kwoty 20 000 zt netto
nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje rynku poprzez np.: zebranie ofert, wydrukéw ze stron
internetowych, katalogow, e-maili, od co najmniej trzech wykonawcow i dotgczenie ich
do wniosku wraz z pisemnym uzasadnieniem wyboru wykonawcy lub uzasadnieniem
propozycji zlecenia realizacji zamowienia wskazanemu wykonawcy, potwierdzajgcym
zasadnosc¢ odstgpienia od tej procedury.
W przypadku zaméwien o wartosci powyzej kwoty 20 000 zt netto do kwoty 130.000
PLN netto nalezy przeprowadzi¢ zapytanie ofertowe poprzez przygotowanie i wystanie
do potencjalnych wykonawcéw zaproszenia do skfadania ofert oraz zamieszczenie na
stronie internetowej zaproszenia zawierajgcego w szczegolnosci opis przedmiotu
zamowienia i jego zakres, termin realizacji, warunki ptatnosci itp., oraz termin i miejsce
sktadania ofert lub uzasadnienie propozycji zlecenia realizacji zamoéwienia wskazanemu
wykonawcy potwierdzajgce zasadnos¢ odstgpienia od tej procedury.
Zapytanie zamieszczane na stronie internetowej, o ktorym mowa w ust. 3 moze
stanowi¢ zaproszenie do sktadania ofert lub zaproszenie do sktadania wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu. W przypadku, gdy ogtoszenie stanowi

zaproszenie do sktadania wnioskéw, nalezy w jego tresci okresli¢ dodatkowo kryteria
7



wyboru najlepszych wykonawcdow (kryteria selekcji) w sytuacji, gdy wnioskéw wptynie
wiecej niz 3.

5. Zapytanie opisane w ust. 3 nalezy przygotowac¢ w formie pisemnej i skierowac e-mailem
do co najmniej trzech wykonawcéw prowadzgcych dziatalnos¢ o profilu i zakresie
pozwalajgcym na nalezyte wykonanie przedmiotu zamdwienia, zachowujgc zasady
uczciwej konkurencji i rwnego traktowania wykonawcow.

6. Oferty, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu, mogg zosta¢ ztozone
pisemnie lub e-mailem.

7. Whnioskodawca zobowigzany jest do sporzgdzenia pisemnego protokotu zawierajgcego
porownanie ofert i uzasadnienie wyboru oferty uznanej za najkorzystniejsza, przy czym
mogag wystepowac inne kryteria oceny ofert oprocz kryterium ceny. Wzor protokotu
stanowi zatgcznik nr 4.

8. Zamawiajgcy w uzasadnionych przypadkach moze odstgpi¢ od czynnosci, o ktorej
mowa w ust. 3 — 7 i przeprowadzi¢ konkurs.

§11

Odstgpienie od czynnosci, o ktérych mowa w § 10 mozliwe jest w przypadku, gdy z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze na rynku znajduje sie jeden wykonawca zdolny
zrealizowa¢ zamowienie lub zachodzg inne okoliczno$ci przewidziane ustawg Pzp jako
przestanki wytgczajgce stosowanie przepisow tej ustawy lub uzasadniajgce dokonanie
zamowienia w trybie negocjacji bez ogtoszenia lub zamdwienia z wolnej reki. W takim
przypadku wymaga sie zilozenia i dotgczenia do wniosku pisemnego uzasadnienia
zawierajgcego opis okolicznosci przemawiajgcych za odstgpieniem od czynnosci, o ktérych
mowa w § 10.

§12
Nadzor nad realizacjg zamowien publicznych o wartosci ponizej 130 000 PLN netto w danej
jednostce organizacyjnej nalezy do jej kierownika, ktory moze wyznaczy¢ osobe
odpowiedzialng za prawidtowe prowadzenie spraw w tym zakresie.

Postepowanie w sprawach zaméwien z dziedziny nauki

§13

1. Zamawiajgcy, udzielajgc zamdwienia z dziedziny nauki zamieszcza ogtoszenie o
udzielanym zamdwieniu na swojej stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej.

2. Zamdwienie z dziedziny nauki jest udzielane w sposob zapewniajgcy przejrzystosc,
rowne traktowanie podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zamowienia oraz z
uwzglednieniem okolicznosci moggcych mieé wptyw na jego udzielenie.

3. Zamawiajgcy nie udostepnia informacji zwigzanych z zamowieniem z dziedziny nauki
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, jezeli podmiot zainteresowany wykonaniem zamowienia, nie
pozniej niz przed zawarciem umowy 0 wykonanie tego zamdwienia, zastrzegt, ze nie
mogg by¢ one udostepniane.

4. Zamawiajgcy zamieszcza niezwiocznie na swojej stronie podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej informacje o udzieleniu zaméwienia, podajgc nazwe (firme) albo
imie i nazwisko podmiotu, z ktérym zawart umowe o wykonanie zaméwienia, albo

informacje o nieudzieleniu tego zamdwienia.
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10.

Zamawiajgcy zobowigzany jest do sporzgdzenia pisemnego protokotu zawierajgcego
poroéwnanie ofert i uzasadnienie wyboru oferty uznanej za najkorzystniejsza.

Inne zamowienia

§ 14
Inne zaméwienia, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy — Prawo zamoéwien
publicznych sg udzielane zgodnie z zasadami finanséw publicznych.
Jezeli wnioskodawca sktada wniosek dotyczgcy ustug badawczych i rozwojowych
zatgcza do wniosku oswiadczenie, ze przedmiotem zamodwienia wskazanego we
wniosku sg ustugi badawcze i rozwojowe, do ktorych zgodnie z art. 11 ust. 1 pkt 3 nie
stosuje sie przepisow ustawy Pzp.

ROZDZIAL V
UMOWY O WYKONANIE ZAMOWIENIA

§ 15
Z wykonawcy, ktérego oferta w nastepstwie przeprowadzonego i zakonczonego
postepowania o udzielenie zamowienia, zostata uznana za najkorzystniejsza,
zawierana jest umowa o wykonanie zamowienia publicznego.
Umowa o0 wykonanie zamowienia publicznego powinna zawiera¢ klauzule
zobowigzujgcg wykonawce do wpisywania na fakturach/rachunkach miejsca dostawy
oraz imienia i nazwiska osoby zamawiajgce;j.
Tres¢ umowy o udzielenie zamowienia publicznego wymaga uzgodnienia i
zatwierdzenia przez radce prawnego Uniwersytetu.
Czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem i zawarciem umowy z wybranym wykonawcg
wykonywane sg przez jednostke realizujgca.
Umowy o udzielenie zamodwienia publicznego obligatoryjnie podpisujg osoby
upowaznione do reprezentowania Uniwersytetu w zakresie zaciggania zobowigzan
finansowych.
Do zamoéwien ponizej 10 000 ztotych netto nie ma obowigzku zawierania umow, nie
dotyczy to zamowiehn udzielanych w oparciu o przepisy ustawy Prawo zaméwien
publicznych.
Podstawg stwierdzajgcg wykonanie zaméwienia publicznego w zakresie dostaw, ustug
i robo6t budowlanych jest protokét odbioru.
Odpowiedzialno$¢ za realizacje umowy zawartej na podstawie ztozonego wniosku o
udzielenie zamdwienia publicznego ponosi wnioskodawca.
Nadzor ogdlny nad przestrzeganiem postanowien zarzgdzenia nalezy do Kanclerza,
ktéry moze powierzy¢ zadania w tym zakresie innej osobie.
Whioskodawca w terminie 7 dni od zrealizowania umowy przekazuje do Dziatu
Zamowien Publicznych informacje o wykonaniu umowy, w celu sporzgadzenia
ogtoszenia, o ktorym mowa w art. 448 ustawy Pzp.



ROZDZIAL VI
PLATNOSCI Z TYTULU WYKONANIA ZAMOWIEN

§ 16
Kazdy dokument, na podstawie ktorego wydatkowane sg $rodki finansowe w
Uniwersytecie (w szczegélnosci faktura, rachunek) musi by¢é opisany zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami ogolnymi i wewnetrznymi.
Na fakturze, rachunku dotyczgcym wykonania robo6t budowlanych, dostaw, ustug
niepodlegajagcych/wytgczonych ze stosowania przepisow ustawy Pzp musi byc¢
kazdorazowo w opisie faktury/rachunku zawarty numer wniosku, na podstawie ktorego
zostato zrealizowane zamowienie.
Opisu wskazanego w ust. 1 i 2 dokonuje kierownik jednostki, na rzecz ktérej nastgpito
wykonanie robot budowlanych, dostaw towaru lub ustugi, ponoszgc odpowiedzialnos¢
za zgodnos$¢ podanych informacji ze stanem faktycznym.
Ptatnosci z tytutu wykonania zamowienia publicznego dokonujg wiasciwe jednostki
organizacyjne Kwestury.

ROZDZIAL VI
EWIDENCJONOWANIE | ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTACJI
UDZIELONYCH ZAMOWIEN

§17
Jednostka realizujgca zobowigzana jest do ewidencjonowania prowadzonych przez
siebie postepowan oraz do przechowywania catosci dokumentacji zwigzanej z
przygotowaniem i prowadzeniem zamoéwienia publicznego, umowy o jego wykonanie
wraz ze ztozonymi i nie podlegajgcymi zwrotowi ofertami, przez okres 4 lat w sposéb
gwarantujgcy nienaruszalno$¢ ich tresci przy zachowaniu tajemnicy stuzbowej i
bezpieczenstwa dokumentow.
Jednostka realizujgca prowadzi zbiorczy rejestr postepowan o udzielenie zamowienia
zawierajgcy:
1) numer sprawy,
2) wskazanie jednostki, na rzecz ktérej dokonywano zamowienia (wnioskodawca),
3) wskazanie wykonawcy,
4) date podpisania umowy,
5) warto$¢ podpisanej umowy,
6) termin realizacji umowy.
Archiwizacja dokumentacji w sprawie zamdéwien publicznych odbywa sie na podstawie
odrebnych przepisow.
Do dnia 31 stycznia kazdego roku wnioskodawcy sktadajg do Dziatu Zamowien
Publicznych, podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej, sprawozdanie z
wykonania jednostkowych planéw zamdwien za poprzedni rok, obejmujgce:
1) wykaz zamdwien publicznych zrealizowanych zgodnie z jednostkowym planem
zamowien danego wnioskodawcy,
2) wykaz realizowanych zamowien publicznych nieobjetych jednostkowym planem
zamowien,
3) wykaz zaméwien publicznych przewidzianych w jednostkowym planie zaméwien,

lecz nierealizowanych przez wnioskodawce.
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1.

2.

ROZDZIAL ViII
PRZEPISY KONCOWE

§18
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz przepisy wewnetrzne zamawiajgcego.
Kierownicy jednostek organizacyjnych, ktérzy nie przestrzegajg postanowien
regulaminu udzielania zamowien publicznych ponoszg odpowiedzialnos¢ za
nieprawidtowosci w procedurach zaméwien publicznych zgodnie z postanowieniami:
1) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 r.
poz. 2019 ze zm.)
2) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 289),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.
305),
4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320),
5) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1444 ze
zm.).
W przypadku nie przestrzegania postanowien regulaminu kierownicy jednostek
ponoszg odpowiedzialnos¢ za skutki zastosowanego trybu, ktore zostaty
zakwestionowanie przez organ kontrolujgcy.
Wszelkich informacji i wyjasnien dotyczacych zamowien publicznych udziela Dziat
Zamoéwien Publicznych.
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