Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 113/2021 Rektora UKSW
z dnia 1 pazdziernika 2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W UNIWERSYTECIE KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO W WARSZAWIE

Rozdziat 1

Przepisy ogolne

§1

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego

w Warszawie, zwanym dalej ,UKSW”, ,Uniwersytetem”, ,Uczelnig” albo ,Zamawiajgcym” okresla

zasady postepowania jednostek organizacyjnych w sprawach zaméwien publicznych w zakresie:

1)
2)

3)

planowania zamowien;

procedur dotyczacych przygotowania oraz sktadania i obiegu wnioskéw o udzielanie zamowien
publicznych;

zasad udzielania zamowien o wartosci:

a) nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 130.000 zt netto,

b) réwnej lub przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 130.000 zt netto;

zasad udzielania zamowien, do ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 ze zm.), zwanej
dalej ,ustawg Pzp”.

zawierania umoéw;

ewidenciji i sprawozdawczosci;

zasad i zakresu odpowiedzialnosci.

Regulamin obowigzuje wszystkie jednostki organizacyjne Uniwersytetu i ma zastosowanie

do zamowien udzielanych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

Przez uzyte w Regulaminie okreslenia nalezy rozumie¢:

1)

dysponent srodkéw budzetowych — osoba, ktéra zgodnie z zarzagdzeniem w sprawie organizacji
i zasad prowadzenia gospodarki finansowej uczelni otrzymata do dyspozyciji srodki budzetowe
w planie finansowym na wydatki zgodnie z klasyfikacjg (rodzajem) wydatkéw budzetowych;
jednostka organizacyjna - jednostki organizacyjne Uniwersytetu, o ktérych mowa w § 10 ust. 1
Statutu UKSW;

jednostki merytoryczne — jednostki organizacyjne, merytorycznie witasciwe w zakresie
oszacowania wartosci przedmiotu zamowienia, przygotowania lub weryfikacji opisu przedmiotu

zamoéwienia z uwzglednieniem dostepnych rozsgdnych rozwigzan alternatywnych



lub zastepczych dla wnioskowanego przedmiotu zamdwienia, w szczegdlnosci odpowiedzialne
za realizacje zamowien ogoélnouczelnianych. W przypadku braku wyodrebnionych jednostek
merytorycznych, funkcje te petni jednostka organizacyjna wnioskodawcy;

Kierownik zamawiajgcego — Rektora UKSW;

plan rzeczowo-finansowy - sporzadzony na zasadach okreslonych w statucie UKSW;

plan finansowy - sporzgdzony zgodnie z zasadami prowadzenia gospodarki finansowej
Uczelni;

plan postepowan - dokument zawierajgcy zestawienie postepowan o udzielenie zaméwien,
jakie Uczelnia przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku kalendarzowym, o ktérym mowa
w art. 23 ustawy Pzp;

plan zamowien — dokument zawierajgcy zestawienie zamoéwien na dostawy, ustugi oraz roboty
budowlane, jakie Uczelnia przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku kalendarzowym;
postepowanie o udzielenie zaméwienia - postepowanie prowadzone w oparciu 0 przepisy
ustawy Pzp wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogtoszenia, przekazanie
zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako
uporzadkowany cigg czynnosci, ktérych podstawg sg warunki zaméwienia ustalone przez
zamawiajacego, prowadzgce do wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania
postanowien umowy w sprawie zamoéwienia publicznego, konczace sie zawarciem umowy
w sprawie zamdwienia publicznego albo jego uniewaznieniem, z tym, ze zawarcie umowy

w sprawie zamoOwienia publicznego nie stanowi czynnosci w tym postepowaniu;

10) Regulamin - niniejszy Regulamin udzielania zamowien publicznych wraz z zatgcznikami;

11) Srodki publiczne - srodki publiczne w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305), tj. srodki, ktérymi dysponuje UKSW bez wzgledu

na zrodto ich pochodzenia;

12) umowa sukcesywna — umowa, na podstawie ktorej przedmiot umowy realizowany jest w ratach,

a ktére razem wziete sktadajg sie na cate Swiadczenie;

13) wniosek o udzielenie zamodwienia - dokument o wszczecie postgpowania o udzielenie

zamoéwienia publicznego, o ktérym mowa w § 9 niniejszego Regulaminu;

14) wnioskodawca - kierownik jednostki organizacyjnej, kierownik jednostki merytoryczne;

(w przypadku zaméwien ogélnouczelnianych) lub kierownik projektu bedacy dysponentami
srodkéw budzetowych objetych wnioskiem o udzielenie zamdwienia zgodnie z zarzgdzeniem

w sprawie organizacji i zasad prowadzenia gospodarki finansowej uczelni;

15) wykonawca - osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng nieposiadajgcg

osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robo6t budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie

zamoéwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

16) zamawiajacy - Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie;

17) zamOwienia ogollnouczelniane - zamowienia zaspakajajgce potrzeby og6tu jednostek

organizacyjnych Uczelni, w szczegdInosci poprzez zawierane umowy sukcesywne;



18) zaméwienie publiczne - umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajgcym a wykonawca,
ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy robét

budowlanych, dostaw lub ustug.

Rozdzial 2

Zasady ogolne
§2
Rektor UKSW jako zarzadzajgcy i dysponujgcy srodkami publicznymi, poprzez udzielenie
petnomocnictwa w formie pisemnej upowaznia pracownikéw Uniwersytetu do dokonywania
czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego oraz czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem postepowania.
Upowazniony pracownik potwierdza w formie pisemnej przyjecie petnomocnictwa do dokonywania
objetych upowaznieniem czynnosci i dysponowania srodkami finansowymi.
Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci;
2) racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi;
3) optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektdéw z danych
naktadéw.
Zamawiajacy udziela zaméwienia w sposob zapewniajacy:
1) najlepszg jakos¢ dostaw, ustug, oraz robdt budowlanych, uzasadniong charakterem
zamowienia, w ramach $rodkéw, ktére moze przeznaczyc¢ na jego realizacje oraz
2) uzyskanie najlepszych efektow zamodwienia, w tym efektéw spotecznych, srodowiskowych
oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektow jest mozliwy do uzyskania w danym
zamoéwieniu, w stosunku do poniesionych naktaddw.
Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami ustawy lub Regulaminu.
Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm. Za przestrzeganie
przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy zamawiajgcego w zakresie, w jakim
powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamoéwienia.
Zaméwienia wspoffinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sa zgodnie z ustawg Pzp, wymaganiami wynikajgcymi z przepiséw prawnych
i dokumentéw  okreslajagcych  sposdb  wydatkowania  $rodkéw  wspétfinansowanych,

oraz na podstawie niniejszego Regulaminu.



10.

11.

12.

13.

Planowanie zaméwien publicznych
§3

Udzielanie zaméwien publicznych odbywa sie w oparciu o roczny plan zaméwien na roboty
budowlane, dostawy i ustugi.

Do dnia 31 pazdziernika kazdego roku dysponenci srodkéw budzetowych przekazujg do Dziatu
wiasciwego do spraw zamoOwien publicznych zidentyfikowane konkretne potrzeby zgodnie
z klasyfikacja (rodzajami) wydatkéw budzetowych, bedacych w ich dyspozycji, do wysokosci
otrzymanych budzetéw w ramach planu finansowego na rok nastepny w zakresie dostaw, ustug
i robot budowlanych.

Przekazanie zestawienia potrzeb dokonuje sie przesytajac je w formie elektronicznej w formacie

Xlsx—na adres dzp@uksw.edu.pl.

Za terminowe i rzetelne sporzgdzenie zestawienia potrzeb odpowiada dysponent srodkéw
budzetowych.

Zestawienie potrzeb sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Dziat wtasciwy do spraw zamdwien publicznych agreguje, z uwzglednieniem art. 29 i art. 30 ustawy
Pzp, ztozone zestawienia potrzeb i na tej podstawie sporzadza projekt planu zamoéwien,
a nastepnie przekazuje go kanclerzowi do oceny merytorycznej, a ten nastepnie przekazuje
go do zatwierdzania Kierownikowi zamawiajgcego lub osobie przez niego upowaznionej
do zatwierdzenia.

Zatwierdzony plan zamoéwien jest przekazywany do Dzialu wtasciwego do spraw zamoéwien
publicznych.

Dziat wtasciwy do spraw zaméwien publicznych przekazuje dysponentom srodkéw budzetowych,
o ktérych mowa w ust. 2, zatwierdzony plan zaméwien.

Na podstawie zatwierdzonego planu zaméwien, Dziat wiasciwy do spraw zamoéwien publicznych
sporzadza plan postepowan i zamieszcza go w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie
internetowej Uczelni nie pézniej niz do 30 dni od dnia przyjecia planu rzeczowo-finansowego.
Plan zaméwien, o ktorym mowa w ust. 6, oraz plan postepowan, o ktérym mowa w ust. 9 stanowig
podstawe do sktadania wnioskéw o udzielenie zamdwienia.

Plan postepowan jest aktualizowany na podstawie informacji przekazanych przez kierownikéw
jednostek.

Do zmian i aktualizacji planu postepowan majg zastosowanie postanowienia niniejszego
Regulaminu jak dla opracowania tych planow.

Obieg dokumentow zwigzanych z przygotowaniem i zatwierdzeniem planu zaméwien w formie

graficznej zawarty jest w Zatgczniku nr 2 do Regulaminu.
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Rozdziat 3
Analiza potrzeb i wymagan
§4

Whioskodawcy, przed ztozeniem wniosku o udzielenie zamoéwienia, ktérego wartos¢ zaméwienia

jest réwna lub przekracza progi unijne, dokonuja, poprzez zesp6t o ktérym mowa w ust. 4, analizy

potrzeb iwymagan, o ktérej mowa w art. 83 ustawy Pzp, uwzgledniajgc rodzaj i wartos¢
zamoéwienia.

Odstgpienie od sporzadzenia analizy potrzeb i wymagan, moze nastgpi¢ w przypadkach
przewidzianych przepisami ustawy Pzp.

Analiza potrzeb i wymagan jest dokonywana przed ztozeniem wniosku o udzielenie zamoéwienia

przez zespot, o ktbrym mowa w ust. 4.

Kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona powotuje zesp6t w celu dokonania
analizy potrzeb i wymagan. Wniosek o powotanie zespotu powinien byc¢ ztozony przez kierownika
jednostki i zaakceptowany przez kanclerza. Wzér decyzji o powotaniu zespotu stanowi Zatgcznik
nr 3 do Regulaminu.

Przewodniczacy zespotu, o ktérym mowa w ust. 4, nadzoruje opracowanie analizy potrzeb
i wymagan.

Zespot, o ktorym mowa w ust. 4 dokonuje analizy potrzeb i wymagan, ktéra obejmuje:

1) identyfikacje potrzeby lub potrzeb, ktére planujg zaspokoi¢ wraz z uzasadnieniem;

2) zbadanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobéw
wiasnych;

3) weryfikacje, poprzez rozeznanie rynku, mozliwosci zastosowania alternatywnych srodkéw
zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb;

4) ocene zasadnosci udzielenia zaméwienia w celu ich zaspokojenia;

5) poprzez rozeznanie rynku identyfikacje mozliwych wariantéw realizacji zaméwienia
wraz z okresleniem orientacyjnej wartosci kazdego z wariantéw albo

6) w wyniku tych analiz wskazanie, czy istnieje tylko jedna mozliwos¢ wykonania zaméwienia;

7) rekomendacje wybranego wariantu udzielenia zamoéwienia albo wniosek o odstgpienie
od udzielenia zaméwienia, w przypadku propozycji zaspokojenia potrzeby za pomocg zasobdéw
wiasnych lub innego srodka niz zamowienie.

W celu dokonania analizy potrzeb i wymagan mogg by¢ wykorzystane w szczegdlnosci analizy
przygotowane na potrzeby uzyskania dofinansowania, przygotowane modele finansowe
lub sporzadzone studium wykonalnosci.

Analize potrzeb i wymagan przewodniczacy zespotu, po zakonczeniu prac zespotu, przedktada
do zatwierdzenia kanclerzowi pod wzgledem merytorycznym.

Kanclerz po zatwierdzeniu analizy potrzeb i wymagan przekazuje jg do zatwierdzenia Kierownikowi
zamawiajacego lub osobie przez niego upowaznionej.

Analiza potrzeb i wymagan zostanie wykorzystana do opracowania wniosku o udzielenie
zamowienia i dokumentow zamowienia, ktérego wszczecie poprzedza i stanowi zatgcznik do tego

wniosku.
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Wz6r analizy potrzeb i wymagan stanowi Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Rozdziat 4
Opis przedmiotu zamdwienia
§5
Przedmiot zaméwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg doktadnych
i jednoznacznych okreslen z poszanowaniem zasady uczciwej konkurencji i réwnego traktowania
wykonawcéw.
Za opis przedmiotu zamowienia odpowiada wnioskodawca, kierujac sie przepisami okreslonymi
w Pzp oraz zasadami okreslonymi w ust. 3-5.
Do sporzadzenia opisu przedmiotu zaméwienia majg zastosowanie art. 99-103 ustawy Pzp.
Przedmiot zaméwienia mozna opisa¢ przez wskazanie znakéw towarowych, patentow
lub pochodzenia, zrédta lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi
dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli zamawiajgcy nie moze opisa¢ przedmiotu
zamowienia w wystarczajgco precyzyjny i zrozumiaty sposéb, a wskazaniu takiemu towarzyszg
wyrazy ,lub réwnowazny”. Jezeli przedmiot zamdwienia zostat opisany w sposéb, o ktérym mowa
w zdaniu pierwszym, zamawiajgcy wskazuje w opisie przedmiotu zamoéwienia kryteria stosowane
w celu oceny rownowaznosci.
W przypadku dokonania opisu przedmiotu zaméwienia przez odniesienie do norm, ocen
technicznych, specyfikacji technicznych i systeméw referencji technicznych, o ktérych mowa
w art. 101 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 ustawy Pzp, zamawiajgcy jest obowigzany wskazac,
ze dopuszcza rozwigzania rownowazne opisywanym, a odniesieniu takiemu towarzyszg wyrazy
,lub rownowazne”.
Zasad okreslonych w ust. 3 —5 mozna nie stosowac do zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza
kwoty 130 000 zt netto (lub powyzej tej kwoty, do ktdrych ustawy nie stosuje sie), o ile z wytycznych
projektowych, uméw projektowych i innych uméw o finansowanie okreslonego zaméwienia
nie wynikaja inne ograniczenia.
Szczego6towy opis przedmiotu zaméwienia:

1) sporzadza przedstawiciel Dziatu Technicznego w zakresie inwestycji, rob6t remontowo-
budowlanych i ustug budowlanych, tj. opracowania kosztoryséw inwestorskich,
przedmiaréw robo6t, dokumentaciji projektowej, specyfikacji technicznych wykonania
i odbioru rob6t oraz programu funkcjonalno-uzytkowego, ktéry zatwierdzany jest przez
kierownika jednostki organizacyjnej, ktéra bedzie uzytkownikiem przedmiotu inwestycji
i kanclerza;

2) sporzagdza przedstawiciel Centrum Systeméw Informatycznych w zakresie dostaw sprzetu
komputerowego oraz ustug teleinformatycznych, ktéry zatwierdzany jest przez kanclerza;

3) sporzadza przedstawiciel jednostki wnioskujgcej w zakresie dostaw aparatury i urzadzen
naukowo-badawczych, ustug o charakterze specjalistycznym (np. szkolenia), ktéry

zatwierdzany jest przez kierownika jednostki organizacyjnej, ktéra bedzie



uzytkownikiem/odbiorcg przedmiotu zamdéwienia oraz przez koordynatora ds. zarzadzania
laboratoriami i kanclerza;

4) sporzgdza przedstawiciel Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w zakresie dostaw
lub ustug materialnych i niematerialnych bilansowanych w skali Uczelni, ktéry
zatwierdzany jest przez kanclerza;

5) sporzadza przedstawiciel Wydawnictwa UKSW w zakresie ustug poligraficznych na druk
ksigzek i podrecznikdw, ktéry zatwierdzany jest przez dyrektora Wydawnictwa Naukowego
UKSW;

6) dla projektow sporzadza kierownik projektu, ktory zatwierdzany jest przez wilasciwg
jednostke, nadzorujgcg rozliczanie projektu, celem weryfikacji zgodnosci i kompletnosci
przekazanego opisu przedmiotu zaméwienia z umowg o dofinansowanie;

7) w pozostatych przypadkach sporzgdza Wnioskodawca.

Wstepne konsultacje rynkowe

Whnioskodawca, przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamoOwienia moze wystgpic
do Dziatu wtasciwego do spraw zamoéwien publicznych w celu przeprowadzenia wstepnych
konsultacji rynkowych.

Dziat wtasciwy do spraw zaméwien publicznych w celu poinformowania wykonawcéw o planach
i wymaganiach dotyczacych zaméwienia zamieszcza informacje o zamiarze przeprowadzenia
wstepnych konsultacji rynkowych oraz o ich przedmiocie na stronie internetowej zamawiajgcego.
Prowadzac konsultacje rynkowe, zamawiajgcy moze w szczegdélnosci korzysta¢ z doradztwa
ekspertow, wtadzy publicznej lub wykonawcéw. Doradziwo to moze by¢é wykorzystane
przy planowaniu, przygotowaniu lub przeprowadzaniu postepowania o udzielenie zamoéwienia,
pod warunkiem Ze nie powoduje to zakidécenia konkurencji ani naruszenia zasad réwnego
traktowania wykonawcow i przejrzystosci.

We wstepnych konsultacjach rynkowych uczestniczg osoby wyznaczone przez Kierownika
zamawiajgcego lub osobe przez niego upowazniong, w tym przedstawiciele jednostki
merytorycznej i Dziatu wiasciwego do spraw zamdwien publicznych. Obstuge administracyjna
wstepnych konsultacji rynkowych prowadzi Dziat wiasciwy do spraw zamdwien publicznych.
Protokét z przeprowadzenia konsultacji sporzgdza Dziat wlasciwy do spraw zamowien
publicznych.

Dziat wtasciwy do spraw zamoéwien publicznych zamieszcza informacje o przeprowadzeniu
wstepnych konsultacji rynkowych w ogtoszeniu o zamoéwieniu, ktére jest udzielane w nastepstwie
tych konsultaciji.



Rozdziat 5

Szacowanie wartosci zamoéwienia
§7

Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy
bez podatku od towardw i ustug ustalone z nalezytg starannoscia.
Za szacowanie wartosci zamoOwienia odpowiada wnioskodawca, kierujgc sie przepisami
okreslonymi w ustawie Pzp oraz zasadami okreslonymi w ust. 4 - 7.
Zamawiajacy nie moze dzieli¢ zaméwienia na odrebne zamdwienia, jezeli prowadzi
to do niestosowania przepiséw Pzp, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.
Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwienia na dostawy i ustugi, jako podstawe przyjmuje sie
warto$¢ rynkowg, okreslang na podstawie przecietnych cen stosowanych na danym rynku,
potwierdzonych rozeznaniem rynku lub powszechnie dostepnymi cennikami, taryfikatorami,
cenami zaoferowanymi w uprzednio prowadzonym postepowaniu, a takze cenami zrealizowanych
dostaw lub ustug.
W przypadku gdy na danym rynku nie ma rozwigzania réwnowaznego lub nie istniejg rozsadne
rozwigzania alternatywne lub zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia
parametréw lub wymagan, szacowania warto$ci zamoéwienia dokonuje sie w oparciu o jedng oferte
orientacyjng lub o oferty réznych dystrybutorédw, dotyczgcych tego samego przedmiotu
zamoéwienia.
Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowe;
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie planowanych
kosztow robo6t budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamowienia jest wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia
7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U. z 2020 r. poz. 1333 z p6zn. zm.);

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.
— Prawo budowlane.

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg dostawy lub ustugi,
oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia,
jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane, z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych
w czesciach powyzsze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowan. Jezeli
po ustaleniu wartosci zaméwienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych wptyw na dokonane
ustalenie, wnioskodawca przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci zamowienia.
Dokumentacje z szacowania wartosci zamowienia przechowuje sie w dziale wiasciwym

ds. zamoéwien publicznych.



Rozdziatl 6

Wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
§8
Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
odpowiada Kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona.
Postepowanie z zastrzezeniem wyjagtkow okreslonych w ustawie Pzp, prowadzi sie pisemnie.
Obstuge administracyjng postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego prowadzi Dziat
wiasciwy do spraw zamowien publicznych.
4. Warunkiem wszczecia procedury udzielenia zamowienia jest:
1) wystgpienie przez wnioskodawce z wnioskiem o udzielenie zamoéwienia, ktérego wzor stanowi
Zatgcznik nr 5 do Regulaminu;
2) zatwierdzenie wniosku przez osobe ktbéra pemni merytoryczny nadzér nad jednostka
wnioskodawcy;
3) zatwierdzenie wniosku przez kanclerza;
4) potwierdzenie przez kwestora lub osobe upowazniong zabezpieczenia Srodkéw w planie
rzeczowo-finansowym;

5) zatwierdzenie wniosku przez Kierownika zamawiajgcego lub osobe upowazniona.

§9
1. Whniosek o udzielenie zamowienia publicznego powinien zawiera¢ co najmniej:

1)  opis przedmiotu zaméwienia;

2) uzasadnienie potrzeby udzielenia zaméwienia;

3) szacunkowag warto$¢ zamOwienia wyrazong w zfotych i euro, oraz date ustalenia wartosci
szacunkowej;

4) termin realizacji zamoéwienia;

5) pozycje z zestawienia potrzeb Jednostki;

6) wskazanie imienia i nazwiska osoby/osob odpowiedzialnej/nych wraz z podaniem telefonu
kontaktowego oraz adresu e-mail:
a) za przygotowanie opisu przedmiotu zamédwienia,
b) za ustalenie wartosci zamowienia,
c) proponowanych cztonkéw komisji przetargowej.

2. Whniosek powinien zawiera¢ réwniez nastepujace zatgczniki:

1) opis przedmiotu zamoéwienia;

2) wzér umowy z parafg radcy prawnego;

3) w stosownych przypadkach, wskazanie przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze
lub zwigzanych z ochrong praw wytgcznych wynikajagcych z odrebnych przepiséw
powodujacych, ze zamowienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce, wraz

ze wskazaniem wykonawcy, pod warunkiem, ze nie istnieje rozsgdne rozwigzanie alternatywne



5)

lub rozwigzanie zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia

parametréw zamoéwienia;

w przypadku zamoéwien, ktérych przedmiotem sa:

a) dostawy lub ustugi stuzgce wytacznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajgcego produkciji
masowej stuzgcej osiagnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan
lub rozwoju,

b) dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw,
koncertow, konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu
edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatow bibliotecznych przez biblioteki
lub muzealiéw, a takze z zakresu dziatalnosci archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem
materiatdéw archiwalnych, jezeli zaméwienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajgcego
w $rodki trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosci,

c) dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci oswiatowej zwigzanej z gromadzeniem
w bibliotekach szkolnych podrecznikéw, materiatbw edukacyjnych i materiatow
¢wiczeniowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1327 z pbézn. zm.), jezeli zamédwienia te nie stuzg wyposazaniu
zamawiajgcego w srodki trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosci

- wniosek zawiera oswiadczenie wnioskodawcy wraz z uzasadnieniem, ze wypetnione

sg przestanki umozliwiajgce odstgpienie od stosowania przepiséw ustawy Pzp, a takze

informacje, ze wartos¢ tych zamowien jest mniejsza niz progi unijne;

analize potrzeb i wymagan, jezeli warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza progi unijne.

Whioski dotyczace zamowien, ktérych wartosé nie przekracza kwoty 20 000 zt netto moga

nie zawiera¢ informacji/dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 6 lit. ¢, ust. 2 pkt 1- 2, 4-5.

Whioskodawcy ponosza petng odpowiedzialno$¢ za tresé zawartg we wniosku oraz zatgcznikach.

§10

Whioski o udzielenie zaméwienia podlegajg rejestracji w jednostce wiasciwej ds. zamdwien

publicznych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Whioskodawca przekazuje wniosek zgodnie z § 9 wraz z notatkg z szacowania:

1)

2)

w przypadku wnioskdw o dofinansowanie - do wtasciwej jednostki nadzorujgcej rozliczanie
projektu, celem weryfikacji zgodnosci i kompletnosci przekazanych na wniosku informacji
z umowg o dofinansowanie, a nastepnie wniosek przekazywany jest do Dzialu Budzetowania
i Kontrolingu w celu rezerwacji Srodkéw finansowych na realizacje zaméwienia i potwierdzenia
dostepnosci srodkéw w planie finansowym przez osobe upowazniona;

w pozostatych przypadkach bezposrednio - do Dziatu Budzetowania i Kontrolingu w celu
rezerwacji srodkéw finansowych na realizacje zamowienia i potwierdzenia dostepnosci

srodkdéw w planie finansowym przez osobe upowazniong.

10



3. Powykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, wnioski przekazywane sg do Dziatu wiasciwego
do spraw zamowien publicznych w celu ustalenia procedury udzielenia zaméwienia. Kierownik
Dziatu wtasciwego do spraw zamoéwien publicznych okresla na wniosku:

1) w przypadku wnioskow dotyczacych zamowien publicznych - tryb postepowania wraz
z podstawg prawng zastosowania tego trybu, z uwzglednieniem rekomendacji z analizy potrzeb
i wymagan, jezeli z przepiséw wynikat obowigzek jej dokonania;

2) w pozostatych przypadkach - informacje ze do udzielenia zaméwienia nie majg zastosowania
przepisy ustawy Pzp.

4. Whniosek, do ktérego zgtoszone sg zastrzezenia, kierownik Dziatu wiasciwego do spraw zaméwien
publicznych zwraca do wnioskodawcy w celu uzupetnienia lub ztozenia wyjasnien.

5. Kierownik Dziatlu witasciwego do spraw zaméwien publicznych po dokonaniu weryfikacji
kompletnosci wniosku i ustaleniu procedury, o ktérej mowa w ust. 3, przekazuje wnioski
do zatwierdzenia przez Kierownika zamawiajacego lub osobe przez niego upowazniona.

6. Zatwierdzony wniosek jest podstawg do uruchomienia postepowania o udzielenie zaméwienia,
zgodnie z ustawg Pzp oraz Regulaminem.

7. Zatwierdzone wnioski, do ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy Pzp trafiajg do osoby
upowaznionej do jednostki merytorycznej a w przypadku projektow do kierownikéw projektéw,
natomiast wnioski, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Pzp — do Dziatu wtasciwego do spraw
zamoéwien publicznych celem przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia.

8. Whnioskodawcy majg obowigzek ztozy¢ wniosek w terminie umozliwiajgcym udzielenie zamowienia
publicznego.

9. Wnhnioski sktadane w terminie uniemozliwiajgcym przeprowadzenie procedury zgodnie z ustawag Pzp
nie sg rozpatrywane i zostang zwrdécone wnioskodawcy przez Dziat wtasciwy do spraw zamdwien
publicznych.

10. Koszty zakupu dokonanego z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszym Regulaminie
oraz bez zgody Kierownika zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej ponosi osoba,
ktéra dokonata zakupu, chyba ze Kierownik zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona
zdecyduje inacze;.

11. Obieg dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem i zatwierdzeniem wniosku o udzielenie

zaméwienia w formie graficznej zawarty jest w Zatgczniku nr 6 do Regulaminu.

§ 11
W przypadku powstania koniecznosci zwiekszenia kwoty, kiérg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zaméwienia wskazanej na zatwierdzonym do realizacji wniosku, wnioskodawca
wystepuje o zatwierdzenie wartosci doszacowania. Wzér formularza stanowi Zatacznik nr 7

do Regulaminu.
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Rozdziat 7

Procedura udzielania zamoéwienia publicznego, do ktorego nie stosuje sie przepisow ustawy
§12
Niniejsze regulacje majg zastosowanie do udzielania zaméwien publicznych przez UKSW,
bez stosowania przepiséw ustawy Pzp, zwanych dalej ,zaméwieniami” lub ,postepowaniami”,
ktérych przedmiotem sg w szczegélnosci:
1) zamdwienia, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 ztotych netto;
2) zaméwienia okreslone w art. 11 ust. 1 i 2 ustawy Pzp;
3) zamdéwienia o wartosci mniejszej niz progi unijne, okreslone w art. 11 ust. 5 pkt 1 - 4 ustawy
Pzp.

Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, sg udzielane zgodnie z ustawg o finansach publicznych,
ti. w sposdb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow,
w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.
Zamowienia, ktérych wartos¢ nie przekracza 20.000 zt (netto), po potwierdzeniu zabezpieczenia
Srodkdw w planie finansowym, mogg by¢ realizowane z pominigciem procedury,
o ktérej mowa w niniejszym rozdziale. Dotyczy to w szczegdlnosci zamoéwien, ktdrych przedmiotem
83,
1) optaty wpisowe za udziat w zjazdach i konferencjach;
2) skiadki cztonkowskie w towarzystwach naukowych instytucjach i organizacjach krajowych

i zagranicznych, nie dotyczy to optat za pracownikéw UKSW;

optaty z tytutu szkolen indywidualnych;

optaty skarbowe i sgdowe;

optaty z tytutu refundowanego zakupu okularéw dla pracownikow;

optaty za publikacje w czasopismach naukowych;

optaty za ogtoszenie w czasopismach specjalistycznych i branzowych;

optaty za ustugi parkingowe i autostradowe;

optaty za nekrologi;
optaty za ustugi ksero zewnetrzne;

)
)
)
)
)
)
9) zaméwienia okolicznosciowe (np., kwiaty, upominki, puchary itp.);
0
1
2) optaty za utylizacje odpadéw biologicznych;
3

—_ — — —=

zakup niewielkich ilosci artykutow spozywczych na potrzeby przeprowadzenia zajec
dydaktycznych oraz spotkan okolicznosciowych;

14) optaty za wykonanie pieczatek;

15) zakup niewielkich ilosci srodkéw czystosci;

16) optaty za przedtuzenie domeny internetowej;

17) optaty patentowe;

18) optaty za ochrone prawng ochrony roslin uprawnych;
19)

optaty za utrzymanie i konserwacje baz danych;
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20) zakup drobnych materiatéw, ktérych pilna potrzeba pojawita sie w zwigzku z realizacjg procesu
dydaktycznego czy badan naukowych np. przediuzacze, baterie, ztgczki hydrauliczne,
pneumatyczne, tadmy izolacyjne, uszczelki itp.

21) optaty za ustugi fotograficzne;

22) optaty za bilety MPK, na targi, wystawy i inne imprezy o charakterze edukacyjnym;

23) optaty za wywdz nieczystosci ptynnych ( asenizacyjnych);

24) zakup wydawnictw zwartych-podreczniki i ksigzki;

25) optaty za ustugi native speaker dotyczace tumaczen publikacji w jezyku obcym
zamieszczonych w specjalistycznych czasopismach naukowych;

26) refundacja dodatku do wynagrodzenia dla Opiekuna stazysty.

§13

Realizacja zaméwienia, ktérego wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 20.000 zt (netto),

a nie przekracza kwoty 130.000 zt (netto) obejmuje wykonanie przez wnioskodawce nastepujacych

Czynnosci:

1) oszacowanie wartosci zaméwienia, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 7 niniejszego
Regulaminu;

2) udokumentowanie dokonanych czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1;

3) przygotowanie wniosku w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia;

4) wystgpienie, po uzgodnieniu z kanclerzem, do Kierownika zamawiajacego lub osoby przez
niego upowaznionej o powotanie komisji do przygotowania i przeprowadzenia
lub do przeprowadzenia postepowania, o ile zachodzi taka potrzeba;

5) wystanie zapytan ofertowych do minimum trzech wykonawcéw (chyba ze nie ma mozliwosci
skierowania zapytan do trzech wykonawcow na skutek obiektywnie uzasadnionych przyczyn)
lub zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego z wyjatkiem
sytuacji opisanej w ust. 6i7;

6) dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty zgodnie z okreslonymi w zapytaniu ofertowym
kryteriami lub uniewaznienie postepowania - sporzgdzenie protokotu z wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania;

7) sporzgdzenie notatki z dokonanych czynnosci wyboru wykonawcy i uzyskanie jej zatwierdzenia
przez kierownika jednostki organizacyjnej przeprowadzajacej procedure — wzor notatki stanowi
Zatgcznik nr 8 do Regulaminu;

8) przediozenie do podpisu umowy osobie upowaznionej do zaciggania zobowigzah.

. Dopuszcza sie wystanie zapytania ofertowego o ktérym mowa w ust.1 pkt 5 przed ziozeniem

wniosku o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3 celem jednoczesnego oszacowania wartosci zamdéwienia

oraz dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty i zawarcie umowy, jezeli zapytanie zawiera

elementy, o ktérych mowa w ust. 3.

. Zapytania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5, przekazuje sie wykonawcom pisemnie lub w formie

elektronicznej, powinny zawieraé co najmnie;j:

1) opis przedmiotu zamoéwienia;
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2) termin i sposob ztozenia oferty;

3) kryteria oceny ofert.

Zawarcie umowy w sprawie zamdwienia winno by¢ poprzedzone uzyskaniem wczesniejszej parafy

radcy prawnego oraz kwestora lub osoby upowaznionej.

Odstgpienie od czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5 - 6 mozliwe jest w przypadku, gdy

przedmiotem zamédwienia sg ustugi:

1) Swiadczone w zakresie prac naukowych oraz badawczo-rozwojowych,

2) prowadzenia zaje¢ dydaktycznych na studiach, studiach podyplomowych, studiach
doktoranckich, w Szkole Doktorskiej oraz na kursach i szkoleniach,

3) wygtoszenia wyktadéw goscinnych podczas wydarzen naukowych oraz popularyzujgcych
nauke,

4) obowigzkéw promotora, promotora pomocniczego lub recenzenta w postepowaniu w sprawie
nadania stopnia doktora, stopnia doktora habilitowanego lub tytutu profesora oraz obowigzkéw
cztonka komisji habilitacyjnej,

- gdy powierzenie tych zadan zwigzane jest ze szczegblnymi kwalifikacjami lub doswiadczeniem

wymaganymi od wykonawcy albo wynika z decyzji podjetych przez osoby lub organy uprawnione

na podstawie odrebnych przepiséw, lub powyzsze osoby wskazane sg w zatwierdzonym wniosku

o0 dofinansowanie projektu, posiadajgce wymagane kwalifikacje, pozwalajgce na realizacje

projektu zgodnie z tym wnioskiem, z zastrzezeniem ust. 8.

Odstgpienie od czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5i 6 mozliwe jest w przypadku, gdy:

1) w wyniku zastosowania trybu konkurencyjnego nie wptyneta zadna oferta, lub wptynety tylko
oferty podlegajace odrzuceniu; zawarcie umowy w sprawie realizacji zamowienia
z pominigeciem trybu konkurencyjnego jest mozliwe, gdy pierwotne warunki zamoéwienia nie
zostaty zmienione;

2) zaméwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z jednego
z nastepujgcych powodéw:

a) brak konkurencji ze wzgledoéw technicznych o obiektywnym charakterze, tzn. istnieje tylko
jeden wykonawca, ktéry jako jedyny moze zrealizowa¢ zamdwienie,

b) przedmiot zamdwienia jest objety ochrong praw wytgcznych, w tym praw wiasnosci
intelektualnej, tzn. istnieje tylko jeden wykonawca, ktéry ma wylgczne prawo
do dysponowania przedmiotem zamowienia, a prawo to podlega ochronie ustawowej;

a powyzsze wytgczenia mogg by¢ zastosowane, o ile nie istnieje rozwigzanie alternatywne

lub zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem sztucznego zawezania parametrow

zamoéwienia.

3) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce,
w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej;

4) w przypadku zaméwien nie mozna udzieli¢ w trybie konkurencyjnym ze wzgledu na pilng
potrzebe (koniecznos¢) udzielenia zamdwienia niewynikajgca z przyczyn lezacych po stronie

zamawiajgcego, ktorej wczesniej nie mozna byto przewidzie¢;
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1.

5) gdy zawarcie kolejnej umowy z wykonawcag w zakresie dotychczas wykonywanych zadan jest
uzasadnione uzyskang wczeéniej znajomoscig specyfiki Uczelni, przy czym dotychczasowa
wspdtpraca nie budzita zastrzezen, a zdobyte doswiadczenie przy realizacji zadan na rzecz
Uczelni gwarantuje efektywne przystgpienie do realizacji powierzonych zadan
oraz ich nalezyte i sprawne wykonywanie.

Spetnienie przestanek okreslonych w ust. 5 i 6 musi by¢ pisemnie uzasadnione, poprzez

zalgczenie do wniosku notatki, ktérej wzor stanowi Zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

Jezeli Regulamin zawiera zapisy, ktére nie obejmujg zasad udzielania zamowieh wynikajacych

z wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Programu

Operacyjnego Inteligentny Rozwéj i innych, Projektow wspétfinansowanych ze $rodkéw

miedzynarodowych, a takze postanowien i uméw zawieranych w celu realizacji Projektéw

krajowych, nalezy stosowac te wytyczne.

W uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona

moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od stosowania postanowien ust. 1 pkt 1-2 i 4-7. Udzielenie

zamowienia odbywa sie wowczas na podstawie notatki stuzbowej zawierajgcej okolicznosci
faktyczne sprawy zatwierdzonej przez Kierownika zamawiajgcego lub osobe przez niego

upowazniona.

Procedura udzielania zamoéwien z dziedziny nauki, z zakresu organizacji
i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej, dostaw lub ustug z zakresu dziatalnosci oswiatowej,
ktorych wartos¢ nie przekracza progow unijnych
§14

Po uzyskaniu z Dziatu wtasciwego do spraw zaméwien publicznych zatwierdzonego do realizacji

wniosku o udzielenie zamoéwienia bez stosowania Ustawy Pzp o wartosci rownej

lub przekraczajgcej kwote 130000 zt wnioskodawca przeprowadza procedure udzielenia

zamowienia zgodnie z ust. 2.

Udzielanie zaméwienia dokonuje sie wedtug ponizszych zasad:

1) wyboru wykonawcy zamoéwienia dokonuje sie w drodze procedury otwartej okreslonej w § 15
niniejszego Regulaminu;

2) skiad komisji, ktéra dokona wyboru wykonawcy, w tym jej przewodniczgcego, proponuje
kierownik wnioskodawcy, ktéry nastepnie przedstawia powyzsze do zatwierdzenia
Kierownikowi zamawiajgcego lub osobie przez niego upowaznionej, W sktad komisji wchodzg
€O najmniej 3 osoby;

3) protokdt z przeprowadzonych czynnosci wyboru wykonawcy sporzadza sekretarz komisiji
i przekazuje wraz z dokumentacjg postepowania do zatwierdzenia Kierownikowi
zamawiajgcego lub osobie przez niego upowaznionej;

4) po dokonaniu wyboru wykonawcy lub uniewaznieniu postepowania przewodniczacy komisji
catos¢ dokumentacji przekazuje do dziatu zaméwien publicznych, celem jej przechowania

i archiwizacji.
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Jezeli zamoéwienia o ktérych mowa w niniejszym paragrafie sg dokonywane w ramach projektéw
finansowanych lub wspétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych, na przyktad Unii Europejskie;j,
grantow, dotacji i innych umoéw, w ktérych przewidziano inne regulacje dotyczgce procedur
wydatkowania srodkdw i ich dokumentowania, to stosuje sie zasady ujete w tych regulacjach.

Oryginaty wszystkich wnioskéw wraz z dokumentacjg z postepowania przechowywane sg przez
okres 4 lat, chyba ze umowa o dofinansowanie projektu w ramach ktorej realizowane jest

zamowienie, stanowi inaczej.

Procedura otwarta publikowana w BIP UKSW
§15
Procedurg otwartg udzielania zamoéwien publicznych w niniejszym Regulaminie jest postepowanie,
w ktorym wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje sie sposréd ofert ztozonych w odpowiedzi
na ogtoszenie zamawiajgcego o zamiarze udzielenia zamowienia, opublikowane na stronie
internetowej Uczelni.
W ramach procedury otwartej powotana komisja :

1) opracowuje ogolne warunki zamoéwienia, zwane dalej ,OWZ”, zgodnie z § 15 niniejszego

Regulaminu;
2) zamieszcza w BIP UKSW ogtoszenie o wszczeciu postepowania;
3) dokonuje oceny ztozonych ofert;
4) dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznia postepowanie;
5) zawiadamia, po uzyskaniu zatwierdzenia wyboru przez Kierownika zamawiajgcego lub osoby

przez niego upowaznionej, wykonawcow biorgcych udziat w procedurze otwartej o wynikach
postepowania przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej;
6) zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zamowienia w BIP UKSW.
Ogtoszenie oraz OWZ winny by¢ zamieszczone w BIP UKSW co najmniej przez 5 dni roboczych.
Oferty sg sktadane w miejscu wskazanym w ogtoszeniu o0 wszczeciu postepowania i rozpatrywane
przez Komisje.
W uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona
moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od stosowania postanowien ust. 1 -4 .
Udzielenie zamoéwienia odbywa sie wéwczas na podstawie notatki stuzbowej zawierajgcej
okolicznosci faktyczne sprawy zatwierdzonej przez Kierownika zamawiajgcego lub osobe przez

niego upowazniong.

Ogodlne warunki zamoéwienia
§16
Projekt OWZ przygotowuje komisja powotana przez Kierownika zamawiajgcego lub osobe przez
niego upowazniona.
OWZ, w zaleznosci od specyfiki przedmiotu zaméwienia, powinny zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) oznaczenie oraz adres zamawiajgcego;

2) opis przedmiotu zaméwienia, jego wielkosci lub zakresu;
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3) termin wykonania zamoéwienia;
4) warunki gwarancji;

5) warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych

warunkéw;
6) termin zwigzania oferta;
7) opis sposobu wyliczenia ceny oferty i jej przygotowywania;
8) miejsce oraz termin sktadania ofert;
9) opis kryteridw, ktdrymi zamawiajgcy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz z podaniem

znaczenia tych kryteridw i sposobu oceny ofert;

—
L

informacje o sposobie porozumiewania sie zamawiajgcego z wykonawcami oraz adres poczty
elektronicznej i strony internetowej zamawiajgcego;

11) projektowane postanowienia umowy;

12) informacje o mozliwosci uniewaznienia postepowania przez zamawiajacego,

Sekretarz komisji zapewnia zamieszczenie na stronie internetowej Uczelni ogtoszenia o zamiarze
udzielenia zamoéwienia wraz z OWZ oraz ogtoszenie o rozstrzygnieciu postepowania.

Sekretarz komisji sporzgdza pisemny protokét z posiedzenia, na ktérym dokonuje sie badania ,
oceny ztozonych ofert i wyboru oferty.

Protokét z posiedzenia, o ktorym mowa w ust. 4 zawiera w szczegolnosci informacije dotyczace:

—_

przedmiotu zamoéwienia;

N

wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty;

A W

wybranej oferty wraz z uzasadnieniem;

¢

)
)
) cen oraz innych istotnych elementdw ofert stanowigcych kryterium wyboru;
)
)

innych istotnych czynnosci wykonanych podczas przeprowadzanej procedury.

Rozdziat 8

Procedura udzielenia zamoéwienia publicznego do ktérego stosuje sie przepisy ustawy

§ 17
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego jest prowadzone zgodnie z przepisami ustawy
Pzp.
Do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego Kierownik
zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona powotuje komisje przetargowa.
Z wnioskiem o powotanie komisji przetargowej wystepuje pracownik Dziatu wtasciwego do spraw
zaméwien publicznych, na podstawie propozycji zawartej we wniosku.
Pracownik Dziatu wtasciwego do spraw zamowien publicznych prowadzgcy postepowanie jest
jednoczesnie sekretarzem komisji przetargowej.
Komisja przetargowa powotana przez Kierownika zamawiajgcego lub osobe przez niego
upowazniong dziata wedtug zasad okreslonych w Regulaminie pracy komisji przetargowe;

stanowigcym Zatacznik nr 9 do Regulaminu.
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10.

11.

Rozdziat 9

Umowy w sprawie zamdwienia publicznego
§ 18

Do zawarcia i realizacji uméw w sprawie zaméwienia publicznego nalezy stosowaé przepisy
ustawy Pzp oraz Kodeksu cywilnego.
Umowa zawierana jest z wykonawca, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza.
Umowa, o ktérej mowa w ust. 2, musi zawiera¢ informacje ze wskazaniem podstawy prawnej,
w wyniku ktérej doszto do jej zawarcia.
Zlecenie lub umowe z wykonawcg wytonionym w wyniku przeprowadzenia procedury nieobjetej
przepisami ustawy Pzp przygotowuje wnioskodawca na podstawie projektu umowy zatagczonego
w ramach OWZ i przekazuje do podpisu osobie upowaznionej do zaciggania zobowigzan.
Umowe z wykonawca wytonionym w wyniku przeprowadzenia postepowania w oparciu 0 przepisy
Pzp przygotowuje sekretarz komisji przetargowej na podstawie projektu umowy zatgczonego
w ramach dokumentéw zaméwien i przekazuje do podpisu osobie upowaznionej do zaciggania
zobowigzan.
Tre$¢ umowy o udzielenie zaméwienia, przed przekazaniem do podpisu osobie upowaznionej

do zaciggania zobowigzah wymaga akceptacji przez:

1) wnioskodawce;

2) kierownika Dziatu wtasciwego do spraw zamowien publicznych w celu potwierdzenia zgodnosci

z Pzp i Regulaminem;

3) radce prawnego w celu potwierdzenia zgodnosci pod wzgledem formalno-prawnym;

4) kwestora lub osobe upowazniong pod wzgledem potwierdzenia srodkéw w planie finansowym.

Umowa sporzgdzana jest w minimum 3 jednobrzmigcych egzemplarzach w tym:

1) 1 egzemplarz dla Wykonawcy;

2) 2 egzemplarze dla Zamawiajgcego, w tym 1 dla kwestury.

W przypadku gdy w postepowaniu wymagane bylo wniesienie zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, sekretarz komisji przyjmuje od wykonawcy dowdd ziozenia takiego
zabezpieczenia w terminach przewidzianych w warunkach procedury i przekazuje do akceptacji
radcy prawnego jezeli zabezpieczenie jest wnoszone w formie innej niz pieniezna. Oryginat
przechowywany jest w kwesturze.

Dziat wtasciwy do spraw zamoéwien publicznych przekazuje jednostce nadzorujgcej realizacje
umowy ze strony UKSW kopie podpisanej umowy. Dopuszcza sie przekazanie umowy w postaci
elektronicznej.

Na co najmniej 2 tygodnie przed planowanymi odbiorami ilosciowymi, jakosciowymi lub tgcznymi
kierownik jednostki organizacyjnej, nadzorujgcej realizacje umowy ze strony UKSW, wystepuje
do Kierownika zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznionej z wnioskiem o powotanie
komisji do przedmiotowych odbioréw, chyba, ze w umowie zostat wskazany inny tryb odbioru.

Sktad komisji, o ktérej mowa w ust. 10, podlega akceptacji przez kanclerza.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Jednostka organizacyjna nadzorujgca realizacje umowy ze strony UKSW przekazuje do kwestury
dyspozycje zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i/lub naliczenia kar umownych.
Jednostka organizacyjna nadzorujgca realizacje umowy ze strony UKSW sporzgdza raport
z realizacji zaméwienia, w ktérym dokonuje oceny tej realizacji, w przypadku gdy:

1) na realizacje zamoOwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej 0 10% od wartosci ceny
ofertowej;

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

3) wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej:

a) 90 dni, w przypadku zamowien na roboty budowlane o wartosci rownej lub przekraczajgcej
wyrazong w ztotych rownowartosé kwoty dla robét budowlanych — 20 000 000 euro, a dla
dostaw lub ustug — 10 000 000 euro,

b) 30 dni, w przypadku zamdwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych rbwnowartosc
kwoty dla rob6t budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro;

4) zamawiajacy lub wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub w czesci.

Raport zawiera:

1) wskazanie kwoty, ktorg wydatkowano na realizacje zaméwienia, oraz poréwnanie jej z kwotg
wynikajaca z szacowania wartosci zaméwienia oraz ceng catkowita, podang w ofercie albo
maksymalng wartoscig nominalng zobowigzania zamawiajgcego wynikajgcg z umowy, jezeli
w ofercie podano cene jednostkowg lub ceny jednostkowe;

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

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

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

Jednostka organizacyjna nadzorujgca realizacje umowy ze strony UKSW sporzgdza 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 niej.

Raport po jego zatwierdzeniu przez kierownika jednostki organizacyjnej nadzorujgcej realizacje
umowy przekazywany jest kwestorowi, kierownikowi Dziatu wtasciwego do spraw zamoéwien
publicznych, a takze kierownikom jednostek organizacyjnych i merytorycznych, ktérzy opiniowali
wniosek o udzielenie zamodwienia w wyniku, ktérego zawarto umowe, ktdrej dotyczyt raport.

Whioski i rekomendacje z raportu kierownicy jednostek, ktdrzy otrzymali raport uwzgledniag

w kolejnych wnioskach o udzielenie podobnych zaméwien.

Jednostka organizacyjna nadzorujgca realizacje umowy ze strony UKSW przekazuje dane

niezbedne do zamieszczenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych ogtoszenia o wykonaniu umowy,

do Dziatu wtasciwego do spraw zamowien publicznych, w terminie 21 dni od wykonania umowy.
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18. W przypadku zaistnienia potrzeby zmiany umowy, jednostka organizacyjna nadzorujgca realizacje

umowy ze strony UKSW:

1) w zakresie umow zawartych w wyniku stosowania ustawy Pzp - przekazuje do Dziatu
whasciwego do spraw zaméwien publicznych projekt aneksu celem dalszego procedowania.
Dziat wtasciwy do spraw zaméwien publicznych przekazuje aneks do podpisu wykonawcy
po uzyskaniu parafy radcy prawnego i kwestora lub osoby upowaznionej. Podpisany aneks
zostanie przekazany do jednostki nadzorujgcej umowe celem jego realizaciji.

2) w zakresie umow zawartych bez stosowania ustawy Pzp — sporzadza projekt aneksu oraz
po uzyskaniu parafy radcy prawnego i kwestora lub osoby upowaznionej przekazuje aneks

do podpisu wykonawcy.

ROZDZIAL 10
Ewidencja i sprawozdawczos¢
§19

Whnioskodawcy w zakresie swoich wydatkow, prowadzg rejestry w wersji elektronicznej:

1) rejestr wnioskéw o udzielenie zamoéwien publicznych;

2) rejestr zawartych umoéw, do ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy Pzp.

Dziat wtasciwy do spraw zaméwien publicznych prowadzi rejestr w wersji elektronicznej:

1) rejestr wnioskéw o udzielenie zaméwien publicznych;
2) rejestr postepowan, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Pzp;
3) rejestr zawartych umow, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Pzp.

Do 31 stycznia roku nastepnego Wnioskodawcy przekazujg do Dziatu wiasciwego do spraw
zamowien publicznych sprawozdanie z udzielonych w roku poprzednim zamowien.

Dziat wtasciwy do spraw zamoéwien publicznych sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych
zamoéwien publicznych UKSW na podstawie zrealizowanych postepowan oraz przestanych
informacji o udzielonych zamoéwieniach przez Wnioskodawcoéw i po jego zatwierdzeniu przez
Kierownika zamawiajacego lub osobe upowazniong przesyta je do Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych w terminie do 1 marca nastepnego roku.

Do 31 marca roku nastepnego Dziat wiasciwy do spraw zamowien publicznych przekazuje
do Kierownika zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznionej zbiorcze sprawozdanie

z wykonania planu postepowan za rok poprzedni.
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Rozdziat 11
Zasady i zakres odpowiedzialnosci
§ 20
Zasady i zakres odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, organy
wiasciwe oraz postepowanie w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okresla
ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz.289).
Naruszenie zasad, form i trybu przewidzianych w ustawie Pzp oraz niniejszym Regulaminie moze
zosta¢, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, uznane jako naruszenie dyscypliny finansow
publicznych. Naruszenie przepisow ustawy Pzp moze powodowaé réwniez odpowiedzialnosc

karng, skarbowag, dyscyplinarng lub inng, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Rozdziat 12
Przepisy koncowe
§ 21
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy Pzp,
przepisy wydane na jej podstawie aktow wykonawczych, przepisy ustawy o finansach publicznych,
Kodeks cywilny oraz akty prawa wewnetrznego UKSW.
Do postepowan o udzielenie zaméwien publicznych wszczetych przed dniem wejscia w zycie
niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy dotychczasowe.
Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu sa:
1) Zatacznik nr 1 — Zestawienie planowanych do realizacji dostaw, ustug, robét budowlanych;
2) Zalgcznik nr 2 — Obieg dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem i zatwierdzeniem planu

zamowien publicznych;

3) Zatacznik nr 3 — Wz6r decyzji o powotaniu zespotu do analizy potrzeb i wymagan;

4) Zatacznik nr 4 — Wz6r analizy potrzeb i wymagan;

5) Zatgcznik nr 5 — Wzér wniosku o wszczecie postepowania;

6) Zatgcznik nr 6 — Obieg dokumentdéw zwigzanych z przygotowaniem i zatwierdzeniem wniosku

0 udzielenie zamoéwienia;
7) Zatgcznik nr 7- Dofinansowanie wniosku o udzielenie zamowienia publicznego;
8) Zatgcznik nr 8- Wz6r notatki z wyboru wykonawcy;

9) Zatgcznik nr 9 — Regulamin pracy komisji przetargowe.
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