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Zalacznik do zarzadzenia nr 38 Rektora Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach
z dnia 27 marca 2024 r.

REGULAMIN

ubiegania sie i udzielania

zamowien publicznych przez Uniwersytet Slaski w Katowicach

Rozdziatl 1
Postanowienia ogoélne

§1

Zakres regulacji

Uniwersytet Slaski w Katowicach, jako jednostka sektora finanséw publicznych

wydatkuje wszelkie, pozostajace w jego dyspozycji $rodki finansowe, niezaleznie od

zrodet pochodzenia, zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami:

1

2)

3)

4)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, zwanej dalej: ,ustawa,
o finansach publicznych” oraz aktami wykonawczymi wydanymi na podstawie
wyzej] wymienionej ustawy,

ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej:
yustawa Pzp” oraz aktami wykonawczymi wydanymi na podstawie wyzej
wymienionej ustawy,

ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, zwanej dalej: ,,ustawa o odpowiedzialno§ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych”,

ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce, zwanej
dalej: ,,ustawg p.s.w.n.”.

Regulamin ubiegania sie 1 udzielania zamodéwien publicznych ustala zasady i1 tryb

postepowania w sprawach zamoéwien publicznych udzielanych przez Uniwersytet

Slqski w Katowicach.

Regulamin niniejszy okresla zasady postepowania w sprawach:

1y
2)

sporzadzania planu zaméwien publicznych oraz planu postepowan,

przygotowania 1 przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego w trybach okres§lonych ustawa Pzp, a takze zamdwien, co do ktérych
obowiazek  stosowania ustawy zostal wylaczony, 2z uwzglednieniem
indywidualizacji odpowiedzialnos$ci oséb bioracych udzial w procesie udzielania
zamoOwien publicznych oraz przejrzystosci prac w tym zakresie,



3)

4)

prowadzenia ewidencji oraz sprawozdawczo$Sci udzielanych zamoéwien
publicznych,

ubiegania sie przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu Slqskiego
w Katowicach o zaméwienia publiczne udzielane przez innych zamawiajacych.

§ 2

Wylaczenia stosowania Regulaminu

Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sie przy wydatkowaniu Srodkéw

finansowych w zakresie:

1
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)
9)

umoéw z zakresu prawa pracy,
optat 1 wpiséw sadowych,
optat administracyjnych, skarbowych, abonamentowych RTV,

skladek cztonkowskich w towarzystwach naukowych, instytucjach i organizacjach
krajowych 1 zagranicznych,

nabycia wlasnos$ci lub innych praw do istniejacych budynkéw lub nieruchomosci,

zakupu czasu antenowego lub audycji od dostawcow audiowizualnych lub
radiowych uslug medialnych,

notarialnego po$wiadczania 1 uwierzytelniania dokumentow,
ustug arbitrazowych lub pojednawczych,

umow o ktérych mowa w art. 149 ust. 2 ustawy p.s.w.n.

W przypadku, kiedy wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamoéwienia, a nie

mozna zachowaé terminéw okreélonych dla innych procedur ze wzgledu na wyjatkowa,

sytuacje, niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajacego, ktorej nie

mégl on przewidzieé, jego realizacja mozliwa jest jedynie w przypadkach opisanych
w ustawie Pzp, po wczes$niejszym uzyskaniu przez Wnioskodawce zgody Kierownika

Zamawiajacego. W zwigzku z powyzszym:

1

2)

3)

4)

Wnioskodawca na druku uzasadnienia (druk nr 6 - NK), skierowanym
w zalezno$ci od wartoéci zaméwienia, do Kanclerza lub Rektora, zatwierdzonym
przez kierownika jednostki, przygotowuje wyczerpujace merytoryczne
uzasadnienie koniecznos$ci niezwlocznego dokonania zakupu lub realizacji ustugi
bez mozliwoéci oczekiwania na realizacje wynikajaca z harmonogramu dostaw
1 ustug, ewentualnie skorzystanie z instrumentu opisanego w art. 30 ust. 4 ustawy
Pzp;

uzasadnienie, o ktérym mowa w pkt 1 Wnioskodawca wraz z wnioskiem
przekazuje do wlasciwego Realizatora, ktéry po uzupetnieniu stosownych danych
1 przedstawieniu propozycji sposobu 1 trybu realizacji zaméwienia, kieruje je do
Dziatu Zamoéwien Publicznych;

Dzial Zamoéwien Publicznych potwierdza sposéb 1 tryb udzielenia zamoéwienia
wskazany przez Realizatora lub proponuje inny sposob i tryb jego realizacji;

Realizator przekazuje Kierownikowl Zamawiajacego uzasadnienie wraz
z wnioskiem.



§3

Definicje

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie oraz w zatacznikach do Regulaminu mowa jest o:

1)

2)

druku AN - nalezy przez to rozumie¢ dokument, za pomoca ktorego sktadany jest
wniosek o wprowadzenie zmian w umowie w sprawie zaméwienia publicznego. Druk
jest skladany przez wlasciwego Realizatora w Dziale Zaméwien Publicznych, ktory
przygotowuje zmiane. Wzor druku zawarto w zataczniku nr 5 do Regulaminu (druk nr
5),

druku BR — nalezy przez to rozumie¢ formularz protokolu postepowania, na ktérym
Realizator — Dzial Nauki, dokumentuje udzielanie zaméwien na uslugi badawcze
1 rozwojowe w rozumieniu art. 11 ust. 1 pkt 3 ustawy Pzp o wartosci powyzej 30 000
zt. Wzér druku zawarto w zataczniku nr 5 do Regulaminu (druk nr 8),

2a) druku DN — nalezy przez to rozumieé¢ dokument, za pomoca ktérego zgltaszana jest

2b)

3)

4)

5)

6)

7

8)

potrzeba udzielenia zamoéwienia publicznego z dziedziny nauki w rozumieniu art. 11
ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp. Wzér druku zawarto w zataczniku nr 5 do Regulaminu (druk
nr 17),

druku DK — nalezy przez to rozumie¢ dokument, za pomoca ktérego zgltaszana jest
potrzeba udzielenia zamoéwienia publicznego z zakresu dzialalnoéci kulturalnej
w rozumieniu art. 11 ust. 5 pkt 2 ustawy Pzp. Wzér druku zawarto w zalaczniku nr 5
do Regulaminu (druk nr 18),

druku DT - nalezy przez to rozumieé¢ formularz wniosku o przeprowadzenie
wstepnych konsultacji rynkowych. Wzér druku zawarto w zalaczniku nr 5 do
Regulaminu (druk nr 3),

druku PK — nalezy przez to rozumieé¢ dokument, za pomoca ktérego zglaszana jest
potrzeba przeprowadzenia konkursu. Wniosek skladany jest przez wlasSciwego
Realizatora w Dziale Zaméwien Publicznych. Wzoér druku zawarto w zataczniku nr 5
do Regulaminu (druk nr 2),

druku PP —nalezy przez to rozumieé¢ druk, za pomoca ktérego sktadany jest wniosek
0 wszczecle postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego. Wnioski PP skladane
sq przez Realizatorow w Dziale Zaméwien Publicznych. Dokumenty te inicjuja
postepowania w trybach ustawowych oraz zamoéwienia na ustugi spoteczne. Wzér
druku zawarto w zataczniku nr 5 do Regulaminu (druk nr 1),

druku PU - nalezy przez to rozumieé¢ druk protokolu dokumentujacego
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego z wylaczeniem
przepisow ustawy Pzp (o wartosci od 30 000 zt do 130 000 z1). Protokét PU dotyczy
postepowan prowadzonych przez Realizatoréw. Wzér druku zawarto w zalgczniku nr
5 do Regulaminu (druk nr 7),

druku ZN - 1 i ZN - 2 - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio: druk wniosku
o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia w trybie negocjacji z jednym wykonawca,
oraz protokdt z tych negocjacji. Druki dotycza wylacznie postepowan prowadzonych
przez Realizatoréw (druki nr 9 oraz nr 10),

druku ZF — nalezy przez to rozumieé¢ druk zwiekszenia §rodkéw na sfinansowanie
zamoOwienia. Druk jest skladany w postepowaniach o udzielenie zaméwienia
publicznego na wniosek komisji przetargowej, w sytuacji, kiedy cena
najkorzystniejszej oferty przewyzsza iloéé¢ Srodkéw przeznaczonych na sfinansowanie



9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

zaméwienia. Uzupelniony druk jest skladany przez dysponenta Srodkéow za
posrednictwem Realizatora w Dziale Zaméwien Publicznych (druk nr 4). Druk moze
by¢ réwniez wykorzystywany w postepowaniach wylaczonych ze stosowania
przepisow ustawy Pzp,

dyrektywie klasycznej lub dyrektywie 2014/24/UE — nalezy przez to rozumiec
Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r.
w sprawie zamoéwien publicznych, uchylajaca dyrektywe 2004/18/WE (Dz.U.UE.L
94/65 z 28.03.2014 r.),

jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Slqskiego w Katowicach —nalezy
przez to rozumieé¢ jednostki organizacyjne Zamawiajacego okreslone w statucie
Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach lub w innym wewnetrznym akcie prawnym,
zwane dalej: ,,jednostkami organizacyjnymi” lub ,jednostkami”,

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumieé¢ kierownika jednostki
organizacyjnej Zamawiajacego okreSlonej w statucie Uniwersytetu Slqskiego
w Katowicach lub w innym wewnetrznym akcie prawnym,

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu
Slqskiego w Katowicach. Kierownik Zamawiajacego moze powierzy¢ pisemnie
wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynno$ci, pracownikom Zamawiajacego,
w szczegdlno§ci  Prorektorom, Kanclerzowi oraz Zastepcom Kanclerza. Ww.
pracownicy wykonuja czynnos$ci zastrzezone dla Kierownika Zamawiajacego na
podstawie udzielonych petnomocnictw 1 zgodnie z podziatlem kompetencji okreslonym
w odrebnych przepisach. Ilekroé¢ niniejszy Regulamin przyznaje mozliwoéé dokonania
okreslonej czynnosci:

a) Kierownikowi Zamawiajacego — czynno$é¢ ta jest mozliwa do wykonania takze
przez Prorektoréw, Kanclerza lub jego Zastepcdéw, w granicach udzielonych im
petnomocnictw 1 zgodnie z podzialem kompetencji okre§lonych w odrebnych
przepisach,

b) Rektorowi — czynnoé¢ ta jest mozliwa do wykonania réwniez przez Prorektorow
w granicach udzielonych im pelnomocnictw,

¢) Kanclerzowi — czynnoéé¢ ta jest mozliwa do wykonania rowniez przez Zastepcow
Kanclerza w granicach udzielonych im petnomocnictw,

Realizatorze — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjna Zamawiajacego,
upowazniong 1 zobowigzana do wykonywania czynnos$ci zmierzajacych do zawarcia
umowy o zamolwienie publiczne, a nastepnie zarzadzajaca ta umowa. Wykaz
Realizatorow wraz z zakresem ich wlasciwoSci rzeczowej stanowi zalgcznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin ubiegania sie
i udzielania zaméwier publicznych przez Uniwersytet Slaski w Katowicach,

regulaminie zamowien do 130 000 zl — nalezy przez to rozumie¢ regulamin
normujacy zasady udzielania zamoéwien publicznych wylaczonych z obowiazku
stosowania ustawy Pzp ze wzgledu na ich wartosé, na Uniwersytecie Slaskim
w Katowicach, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

stronie internetowej Zamawiajacego — nalezy przez to rozumiec¢ strone
internetowa, dostepnag pod adresem dzp.us.edu.pl.,



17) warto$ci zamoéwienia publicznego — nalezy przez to rozumie¢ wartoéé, ktérej
podstawa ustalenia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i uslug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia;

18) wniosku — nalezy przez to rozumieé¢ dokument przygotowany w formie pisemnej,
ktory inicjuje procedure udzielenia zamoéwienia, zatwierdzony i doreczony do
wlasciwego Realizatora (generowany uprzednio w systemie SAP),

19) Wnioskodawcy — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjna Zamawiajacego
dysponujaca érodkami finansowymi, upowazniona do okre§lania swoich potrzeb
w zakresie dostaw, ustug i robét budowlanych, kierowana 1 reprezentowana przez
kierownika jednostki,

20) Wspolnym Slowniku Zaméwien (CPV) — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie
(WE) Parlamentu Europejskiego 1 Rady nr 2195/2002 z dnia 5 listopada 2002 r.
w sprawie Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002,
str. 0001-0562; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne, rozdz. 6, t. 5, str. 3, z pézn.
zm.),

21) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Slaski w Katowicach, zwany
dalej takze: ,,Uniwersytetem” lub ,,Uczelnia”,

22) zamoéwieniu ogoélnouczelnianym - nalezy przez to rozumieé¢ zamoéwienie
realizowane dla potrzeb wszystkich jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
Slaskiego w Katowicach,

23) zamoOwieniu publicznym, zwanym dalej takze: ,zamowieniem” — nalezy przez to
rozumie¢ odplatna umowe zawierana pomiedzy Uczelnia a Wykonawca, ktérej
przedmiotem jest nabycie przez Uczelnie od wybranego Wykonawcy ustug, dostaw lub
rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy Pzp.

§ 4

Osoby odpowiedzialne za udzielanie zamowien publicznych

1. Osobg uprawniona do udzielania zaméwien publicznych w imieniu Uczelni jest Rektor
— Kierownik Zamawiajacego. Kierownik Zamawiajacego odpowiada za funkcjonowanie
systemu zaméwien publicznych na Uczelni.

2. Rektor moze upowazni¢ do udzielania zamoéwien publicznych:

1) Prorektorow, zgodnie =z podzialem kompetencji okreSlonym w odrebnych
przepisach,

2) Kanclerza oraz zastepcow Kanclerza, w zakresie zamoéwien o wartoSci ponizej
progu unijnego (czynno$ci zwyklego zarzadu) oraz zgodnie z podzialem
kompetencji, okreslonym w odrebnych przepisach,

3) Dziekanow Wydzialow oraz kierownikéw jednostek, w zakresie zamoéwien
wymienionych w zataczniku nr 2 do Regulaminu, ktérych wartos¢ nie przekracza
w skali Uczelni progu stosowania ustawy Pzp.

3. Osoby, ktérym powierzono czynno$ci w zakresie udzielania zaméwien publicznych
ponosza odpowiedzialno$é za dzialania lub zaniechania skutkujace naruszeniem
dyscypliny finanséw publicznych okreslona w ustawie o odpowiedzialnoSci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.



Rozdziat 11
Zasady udzielania zaméwien

§5

Zasady ponoszenia wydatkéw w zamowieniach publicznych

Zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych, wydatki publiczne powinny by¢
dokonywane:

1) w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakltadéw,

b) optymalnego doboru metod 1 §rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celéw,
2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
3) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczeéniej zaciagnietych zobowigzan.
Podstawa udzielenia zaméwienia jest plan zaméwien. Zamoéwien nieplanowanych
udziela sie¢ w sytuacji wystapienia okoliczno$ci, ktérych nie mozna byto przewidzieé
w momencie tworzenia planu zaméwien.

Udzielenie zaméwienia nie ujetego w planie zamoéwien jest mozliwe:

1) po weczes$niejszym potwierdzeniu przez Wnioskodawce, ze posiada w planie
rzeczowo-finansowym $rodki na jego realizacje,

albo
2) po dokonaniu zmiany planu rzeczowo-finansowego.
Iloé¢ érodkéw przeznaczonych na sfinansowanie zaméwienia oraz wskazanie zréodia
finansowania wymaga potwierdzenia przez Kwestora przed wszczeciem postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego. Potwierdzenie uzyskuje kazdorazowo
Whnioskodawca lub w szczegdlnych przypadkach wlasciwy Realizator (z zastrzezeniem
postanowien § 22 ust. 2).

W uzasadnionych przypadkach i na zasadach okre$lonych w ustawie Pzp, Kierownik
Zamawiajacego w porozumieniu z Kwestorem moze podjaé decyzje o mozliwoSci
udzielenia zaliczki na poczet wykonania zaméwienia.

§6

Podstawowe zasady udzielenia zamowien

Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamodowienia
publicznego w sposéb zapewniajacy zachowanie zasady uczciwe) konkurencji, rownego
traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci oraz przejrzystosci, z uwzglednieniem
okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na jego udzielenie, w szczeg6lnosci poprzez:

1) stosowanie niedyskryminujacego opisu przedmiotu zamoéwienia — rozumianego,
jako zakaz stosowania w opisie przedmiotu zamoéwienia postanowien mogacych
charakteryzowac produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce,
jezeli mogloby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania
niektérych wykonawceéw lub produktéow, chyba ze jest to uzasadnione specyfika
przedmiotu zaméwienia i Zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu zamowienia
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W wystarczajaco precyzyjny 1 zrozumialy sposéb, z jednoczesnym dopuszczeniem
rozwiazan roéwnowaznych,

2) zapewnienie réwnego dostepu do zamodwienia — rozumianego, jako zakaz
formulowania nieuzasadnionych (przewyzszajacych warunki wystarczajace do
nalezytego wykonania zamoéwienia) wymagan powodujacych lub mogacych
powodowaé dyskryminacje okreslonej grupy wykonawcow, w tym wykonawcow
z innych panstw czlonkowskich UE, jak réwniez stawiania wymogow
uniemozliwiajacych realizacje zamowienia z udzialem podwykonawcow,

3) wzajemne uznawanie $wiadectw, dyploméw 1 innych dokumentéw
potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji, wymaganych przepisami prawa
polskiego,

4) zapewnienie odpowiednich terminéw, zgodnych 2z przepisami prawa,
proporcjonalnych do objetoéci 1 stopnia zawiloSci sprawy, w szczegdlnosci
terminéw skladania ofert lub wnioskéw umozliwiajacych zapoznanie sie
z dokumentacja postepowania oraz przygotowanie 1 ztozenie ofert lub wnioskow
W przepisanym terminie.

Zamoéwien udziela sie:

1) w sposéb zapewniajacy najlepsza, jakoéé dostaw, ustug, oraz rob6t budowlanych,
uzasadniona charakterem zaméwienia, w ramach Srodkéw, ktére Zamawiajacy
moze przeznaczy¢ na jego realizacje;

2) w sposdéb zapewniajacy uzyskanie najlepszych efektéw zamoéwienia, w tym
efektéw spolecznych, Srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek
z tych efektow jest mozliwy do uzyskania w danym zaméwieniu, w stosunku do
poniesionych naktadéw;

3) wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami ustawy Pzp lub niniejszego
Regulaminu.

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego powinno byé prowadzone
z zachowaniem zasady jawnoS$ci, pisemno$ci, przy zapewnieniu bezstronnosci
1 obiektywizmu oséb wykonujacych odpowiednie czynno$ci w postepowaniu.

Prowadzacy postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego zobowigzani sa do
zachowania poufnosci w zakresie faktow 1 okolicznoSci zwiazanych z toczacym sie
postepowaniem, na kazdym etapie jego trwania, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa.

Pracownicy przygotowujacy 1 prowadzacy postepowanie o udzielenie zamdéwienia
publicznego ponosza petna odpowiedzialno$é w zakresie stosowania niniejszego
Regulaminu oraz przepiséw powszechnie obowiazujacych w zakresie zamoéwien
publicznych.

Do zamoéwien realizowanych w ramach projektow finansowanych lub
wspotfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej 1 innych miedzynarodowych
funduszy niepodlegajacych zwrotowi, stosuje sie przepisy niniejszego Regulaminu,
oile warunki przyznania pomocy okreS§lonej w umowie (decyzji finansowej) oraz
wytycznych wydanych przez instytucje zarzadzajaca lub finansujaca nie stanowig
inaczej. W przypadku kolizji norm okreslajacych warunki przyznania pomocy
finansowej, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym, z normami wynikajacymi
z postanowien niniejszego Regulaminu, zastosowanie znajduja normy ksztattujace
dane zagadnienie w sposéb bardziej restrykcyjny.
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Rozdziat 111
Planowanie zamowien

§7

Postanowienia ogoélne

Zamawiajacy sporzadza plan zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktérych zamierza udzieli¢ w danym roku kalendarzowym — zwany dale;j:
,planem zamoéwien”.

7 zastrzezeniem postanowien ust. 3, plan zamoéwien wchodzi w zycie z chwilg jego
zatwierdzenia przez Rektora.

Plan zaméwien moze byé podzielony na oddzielne segmenty dotyczace dostaw 1 ustug
oraz rob6t budowlanych. Poszczegdélne segmenty planu zaméwien moga zostaé
zatwierdzone w réznych terminach.

Plan zaméwien zgodnie z § 16 Regulaminu nalezy skorygowacé o zaméwienia, ktore nie
zostaly w nim ujete. Aktualizacja planu zaméwien podlega zatwierdzeniu w trybie
wlasciwym dla samego planu.

Zamowienia publiczne, ktorych okres realizacji przekracza jeden rok, wykazywane sa
w planie zaméwien w roku, w ktorym nastepuje rozpoczecie postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

Zestawienia potrzeb oraz plany zamoéwien dla swoich jednostek, przygotowuja
wyznaczenl pelnomocnicy ds. zwiazanych z udzielaniem zamoéwien publicznych,
o ktérych mowa w § 9 ust. 1, w oparciu o rzeczywiste potrzeby, w korelacji z planem
rzeczowo — finansowym jednostki.

§8

Planowanie robo6t budowlanych

Propozycje planu zamoéwien w zakresie robot budowlanych, w tym planu remontéw
oraz planu §rodkéw trwalych w budowie sporzadza Dzial Inwestycji 1 Infrastruktury
Budowlanej w terminie do 14 dni od daty zatwierdzenia przez Senat Zamawiajacego
prowizorium planu rzeczowo-finansowego.

W terminie, o ktérym mowa w ust. 1, Dzial Inwestycji 1 Infrastruktury Budowlane;j
przedktada Rektorowi do zatwierdzenia plan zamoéwien na roboty budowlane. Rektor
po zatwierdzeniu planu przekazuje go Kanclerzowi.

Kanclerz przekazuje plan zaméwien, o ktérym mowa w ust. 2 kierownikowi Dziatu
Zamoéwien Publicznych w celu realizacji postanowien § 14 Regulaminu, oraz
w odpowiednim zakresie wlasSciwemu Realizatorowi.
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§9

Planowanie dostaw i uslug

1. W terminie do dnia 10 listopada kazdego roku, kierownicy jednostek wyznaczaja
pelnomocnikéw ds. zwigzanych z planowaniem zamoéwien publicznych, przekazujac te
informacje do Dziatu Zaméwien Publicznych.

2. W terminie od 15 listopada do 5 grudnia kazdego roku, wyznaczeni pelnomocnicy ds.
zwiazanych z planowaniem zamoéwien publicznych sporzadzaja na odpowiednich
formularzach w systemie informatycznym plany zamoéwien dla swoich jednostek
w zakresie dostaw 1 ustug na nastepny rok finansowy.

3. W terminie od 6 do 20 grudnia Realizatorzy we wlasciwych dla siebie obszarach,
dokonuja weryfikacji 1 ewentualnej korekty planéw zamowien przeslanych przez
pelnomocnikoéw ds. zwiazanych z planowaniem zaméwien publicznych (ze szczegélnym
uwzglednieniem stanu realizacji uméw dlugoterminowych).

4. Poczawszy od dnia 21 grudnia, Dzial Zaméwien Publicznych weryfikuje scalony
w systemie informatycznym plan zamoéwien pod katem jego zgodnoSci z przepisami
ustawy Pzp. Do dnia 31 grudnia kazdego roku Kierownik Dzialu Zamoéwien
Publicznych przekazuje Kanclerzowi zbiorcza, propozycje planu zaméwien.

§10
Planowanie dostaw i uslug materialow cigglego uzycia

Sekcja Gospodarki Magazynowe] na podstawie standéw magazynowych 1 rozchoddéw
z poprzedniego roku (dwéch lat dla materialéw o rozchodach cyklicznych) tworzy plan
zamoOwien na materialy ciagltego uzycia 1 inne materialy bedace przedmiotem obrotu
magazynowego do dnia 5 grudnia kazdego roku.

§11
Planowanie dostaw i ustug zwigzanych z realizacja projektow

1. W terminie do dnia 10 listopada kazdego roku, Dzial Projektéw wskazuje
koordynatoréw 1 kierownikow projektow finansowanych lub wspétfinansowanych ze
srodkéw pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej lub innych
srodkéw europejskich 1 miedzynarodowych lub ich pelnomocnikéw, ktorzy beda brac
udzial w planowaniu zaméwien, przekazujac te informacje do Dziatu Zamoéwien
Publicznych.

2. W terminie od 15 listopada do 5 grudnia kazdego roku, koordynatorzy i1 kierownicy
projektéw finansowanych lub wspdlfinansowanych ze $érodkéw pochodzacych
z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej lub innych Srodkéw europejskich
1 miedzynarodowych, przesylaja za pomoca odpowiedniego formularza do systemu
informatycznego zbiorcza informacje na temat planowanych zaméwien na dostawy
1ustugi w poszczegélnych projektach, ustalajac te dane z pelnomocnikami ds.
zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych z danego wydziatu lub innej
jednostki.
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3. W terminie od 6 do 20 grudnia Dzial Projektow dokonuje weryfikacji 1 ewentualnej
korekty planéw zamoéwien przestanych zgodnie z ust. 2. W tym samym terminie Dziat
Projektéw przesyta harmonogramy dostaw 1 ustug zgodne z wnioskami aplikacyjnymi
dla poszczegdlnych projektow do Dziatu Zamoéwien Publicznych. Dzial Projektéw moze
w terminie do 5 stycznia uzupetnié¢ harmonogramy o zamoéwienia w ramach projektow,
ktorych ocena zostata zakonczona przed 31 grudnia roku poprzedzajacego rok objety
planowaniem. Harmonogramy przeslane w pézniejszym terminie uzupelniaja plan
zaméwien w trybie okreSlonym w § 16.

§12
Planowanie uslug wydawniczych

1. W terminie do dnia 31 grudnia petnomocnicy ds. zwiazanych z udzielaniem zamoéowien
publicznych, o ktéorych mowa w § 9 ust. 1 Regulaminu sktadaja do Wydawnictwa
Uczelni zestawienia potrzeb wlasciwych sobie jednostek (tj. wydziatowych planéw
wydawniczych) w zakresie ustug edytorskich 1 poligraficznych na kolejne dwanaécie
miesiecy, poczawszy od dnia 1 stycznia nastepnego roku.

2. Dyrektor Wydawnictwa Uczelni w terminie do dnia 15 stycznia przekazuje
Prorektorowi ds. Badan Naukowych zbiorcza propozycje planu zaméwien w zakresie
ustug wydawniczych.

§13
Zatwierdzenie planu zamoéwien

Kanclerz w terminie do dnia 15 stycznia roku, ktérego dotyczy planowanie, przedklada
Rektorowi plan zamoéwien do zatwierdzenia, a po jego zatwierdzeniu niezwlocznie
przekazuje Kierownikowi Dzialu Zamoéwien Publicznych oraz w odpowiednim zakresie
wlasciwym Realizatorom.

§14
Wstepne ogloszenie informacyjne

Stosownie do dyspozycji art. 89 ust. 1 ustawy Pzp, Kierownik Dzialu Zaméwien
Publicznych moze sporzadzié wstepne ogloszenie informacyjne o planowanych w ciggu
nastepnych dwunastu miesiecy, zamdéwieniach publicznych lub umowach ramowych
1 przekazac je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej lub zamie$cié na stronie internetowej
Dziatu Zamoéwien Publicznych.

§ 15
Plan postepowan

1. Kierownik Dzialu Zamoéwien Publicznych zamieszcza (zgodnie z wymaganiami
okre$lonymi w art. 23 ust. 1 ustawy Pzp) w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na
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stronie internetowej Dzialu Zamoéwien Publicznych, plan postepowan o udzielenie
zamoéwien, jakie Zamawiajacy przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym.

Plan postepowan jest tworzony w oparciu o plany czastkowe przekazane przez
Realizatoréw do Dzialu Zamoéwien Publicznych w terminie wskazanym przez
Kierownika Dzialu Zamoéwien Publicznych. Plan postepowan, podobnie jak jego
kolejne aktualizacje zatwierdza przed publikacja Rektor.

§ 16
Aktualizacja planu zamoéwien

Zmiany 1 aktualizacje planu zaméwien na dostawy 1 uslugi inicjowane sa przez
Wnioskodawcow w systemie informatycznym. Zmiany i1 aktualizacje, w zaleznosci od
ich charakteru, dokonywane sa po potwierdzeniu przez Wnioskodawce posiadania
$rodkéw finansowych na realizacje zaméwienia w planie rzeczowo — finansowym lub
na podstawie uzyskanych informacji od Wnioskodawcow dotyczacych zmniejszenia
lub usuniecia warto$ci planowanych pozycji w planie zamoéwien publicznych, lub po
zmianie planu rzeczowo — finansowego.

Wniosek o zmiane lub aktualizacje planu weryfikuje wlasciwy merytorycznie
Realizator oraz Dziat Zamoéwien Publicznych (pod wzgledem formalnym). Po
uzyskaniu akceptacji Realizatora oraz Dzialu Zamoéwien Publicznych, wniosek
o zmiane lub aktualizacje planu zaméwien zostaje przedlozony do zatwierdzenia
Rektorowi.

Dzial Zamoéwien Publicznych we wspdlpracy z wlasciwymi Realizatorami dokonuje
weryfikacji calego Planu Zaméwien pod katem aktualnoéci zawartych w nim danych
co najmniej raz na kwartal.

Dzial Projektéw przekazuje informacje na temat uméw o dofinansowanie zawartych
w trakcie roku budzetowego, ktére sa uwzgledniane w ramach aktualizacji planu
zamoéwien publicznych.

Zmiana planu zamoéwien na roboty budowlane nastepuje po uprzedniej zmianie planu
rzeczowo-finansowego.
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Rozdzial IV
Przygotowanie i prowadzenie postepowan

Oddziat 1
Zasady ogolne

§17
Postanowienia wspoélne

Postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie okre§lonym niniejszym
Regulaminem przeprowadzaja co do zasady jednostki administracji ogblnouczelniane;j
— wlaséciwi rzeczowo Realizatorzy oraz Dzial Zaméwien Publicznych. W odniesieniu do
zaméwien wymienionych w zataczniku nr 2 do Regulaminu, ktérych warto$é w skali
uczelni nie przekracza progu stosowania ustawy Pzp, autonomia w zakresie
udzielania zamoéwien przystuguje jednostkom wydzialowym oraz innym jednostkom
organizacyjnym wskazanym w ww. zalaczniku.

W celu ustalenia odpowiedniej procedury udzielenia zamoéwienia, nalezy okreslié
przedmiot tego zamowienia majac w szczegblnoséci na uwadze: jego wielkosé, 1losé,
rodzaj, zakres oraz warto$é¢ szacunkowa,

Do opisu przedmiotu zamdéwienia publicznego zastosowanie znajduja nazwy 1 kody
okre$§lone we Wspélnym Stowniku Zamoéwien, o ktéorym mowa w rozporzadzeniu
Komisji WE nr 213/2008 z dnia 28 listopada 2007 r. zmieniajacym rozporzadzenie
(WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Wspdlnego Stownika
Zamoéwien (CPV) oraz dyrektywy 2004/17/WE 1 2004/18/WE Parlamentu
Europejskiego 1 Rady dotyczacym procedur udzielania zamoéwien publicznych
w zakresie zmiany CPV.

Przedmiot zaméwienia powinien by¢ opisany w sposéb jednoznaczny 1 wyczerpujacy
za pomoca dostatecznie doktadnych 1 zrozumialych okreslen. Opis przedmiotu
zaméwienia nie powinien odnosi¢ sie do okreélonego wyrobu, zrddia, znakow
towarowych, patentéw, pochodzenia, lub szczegdlnego procesu, chyba ze takie
odniesienie jest uzasadnione specyfikg przedmiotu zamoéwienia, nie jest mozliwe
opisanie przedmiotu zamoéwienia za pomoca dostatecznie doktadnych okreslen oraz
zostaly dopuszczone rozwiazania rownowazne i okreslono kryteria tej rownowazno$ci.
Przedmiot zamoéwienia nie moze byé¢ opisany w sposob, ktéory moéglby utrudniaé
uczciwag konkurencje.

Szacowania wartoSci zamoéwienia dokonuje sie z nalezyta starannoScia,
z zachowaniem przepisow art. 28-36 ustawy Pzp, przy czym:

1) podstawa ustalenia wartoSci zamoéwienia jest calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardéw i uslug, ustalone przez
Zamawiajacego z nalezyta starannoscia;

2) nie mozna w celu unikniecia stosowania przepisOéw ustawy zaniza¢ warto$ci
zamowienia lub wybieraé sposobu obliczania warto$ci zamowienia;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

nie mozna dzieli¢c zamoéwienia na odrebne zamoéwienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepiséOw ustawy, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami;

w przypadku zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi udzielane w czesciach,
z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub w przypadku
dopuszczenia mozliwoéci sktadania ofert czeSciowych, wartoécia zamdéwienia jest
laczna warto$é poszczegdlnych czesci zamoéwienia;

w przypadku gdy planowane jest nabycie podobnych dostaw, wartoscia
zamoéwienia jest laczna warto$¢ podobnych dostaw, nawet jezeli Zamawiajacy
udziela zamoéwienia w cze$ciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego
postepowania, lub dopuszcza mozliwoéé sktadania ofert cze$ciowych;

przy ustalaniu wartoSci zaméwien nalezy braé pod uwage zasade agregacji
zamoéwien przy uwzglednieniu kryteriow tozsamosci:

a) przedmiotowej - zaméwienia tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie,

b) czasowej — dwa lub wiecej zamdéwien moga by¢ udzielone w tym samym czasie,

¢) podmiotowe] — zamowienia moga by¢ wykonane przez jednego Wykonawce
(zasada jednego sklepu);

warto$é¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie kosztorysu
inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowe;]
albo na podstawie planowanych kosztow rob6t budowlanych okre§lonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamoéwienia jest
wykonanie robdét budowlanych lub planowanych kosztéw prac projektowych oraz
planowanych kosztéw rob6t budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamoéwienia jest zaprojektowanie 1 wykonanie
rob6t budowlanych. Mozliwe jest dokumentowanie ustalenia wartoéci zamdéwienia
na roboty budowlane o warto$Sci ponizej progu stosowania ustawy poprzez
zestawienie rodzaju, zakresu 1 iloéci robét budowlanych wraz zich cenami
rynkowymi;

szacunkowa, warto§¢ zamoéwienia publicznego na dostawy 1 ustugi ustala sie

w szczegblnodel przy zastosowaniu jednej z metod:

a) analizy cen rynkowych,

b) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach o udzielenie zaméwienia
publicznego, prowadzonych przez Zamawiajacego lub zamoéwien publicznych
udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot  zamolwienia, z  uwzglednieniem  zmian  ilo$ciowych
1 prognozowanego na dany rok Sredniorocznego wskaznika wzrostu cen
towarow 1 uslug konsumpcyjnych ogétem,

¢) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia publiczne
w okresie poprzedzajacym czynno$¢ szacowania wartoéci zamoéwienia,
z uwzglednieniem zmian iloSciowych 1 prognozowanego na dany rok
Sredniorocznego wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
ogotem,

d) planowanych kosztéw prac projektowych wg Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 18 maja 2004 r. w sprawie okreslenia metod 1 podstaw
sporzadzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania planowanych kosztéw
prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym;
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9) podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia przy uslugach lub dostawach
powtarzajacych sie okresowo lub podlegajacych wznowieniu jest laczna wartoéé
zamoéwien tego samego rodzaju:

a) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym z uwzglednieniem zmian iloSciowych i prognozowanego na dany
rok éredniorocznego wskaznika cen towaréw 1 uslug konsumpcyjnych ogétem,
albo

b) ktérych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych
po pierwszej ustudze lub dostawie;

10) w przypadku zamoéwien finansowanych lub wspétfinansowanych z funduszy
unijnych, ktérych zakres i wartoéé sa mozliwe do ustalenia na caly okres realizacji
projektu, a przy tym moga byé udzielone w ramach jednego postepowania,
oszacowania ich wartosci dokonuje sie z uwzglednieniem calego okresu realizacji
projektu (w skali calego projektu);

11) ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesiace przed
dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem
zamoéwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wezeéniej niz 6 miesiecy w przypadku
rob6t budowlanych, z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych w cze$ciach
powyzsze terminy odnosza sie do wszczecia pierwszego z postepowan;

12) warto§¢ zamoéwienia publicznego ustala sie w zlotych 1 przelicza na euro wedlug
$redniego kursu zlotego w stosunku do euro okre§lonego w obwieszczeniu Prezesa
UZP publikowanego w Dzienniku Urzedowym ,Monitor Polski” oraz na stronie
internetowej UZP. O kazdorazowej zmianie kursu do przeliczen informuje
Kierownik Dzialu Zaméwien Publicznych;

13) ustalenie warto$ci zaméwienia powinno zosta¢ udokumentowane w formie
notatki stuzbowej 1 zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami
potwierdzajacymi to ustalenie, sa w szczegdlnosci:

a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow wraz z ich
odpowiedziami;

b) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone
data dokonania wydruku);

c) kopie ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny
przedmiot zamoéwienia) z okresu poprzedzajacego czynnoS¢ szacowania
wartos$ci zamowienia, z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych wskaznika wzrostu
cen towardow 1 ustug konsumpcyjnych.

§18
Zréwnowazone zamowienia publiczne

Zamawiajacy uznajac istotna role zamoéwien publicznych, jako jednego
z instrumentéw rynkowych wykorzystywanych dla osiagniecia inteligentnego,
trwatego wzrostu gospodarczego, sprzyjajacego wlaczeniu spotecznemu, przy
jednoczesnym zagwarantowaniu efektywnego wykorzystania $érodkéow publicznych,
wyraza dazenie do zwiekszenia gospodarczych, spotecznych 1 Srodowiskowych efektow
swoich decyzji zakupowych poprzez wykorzystanie formalnoprawnych narzedzi —
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klauzul spolecznych 1 kryteriow érodowiskowych, majacych poméc w osiagnieciu tych
efektow.

W celu urzeczywistnienia zasad, o ktérych mowa w ust. 1, Realizatorzy przy
opracowywaniu planéw postepowan, o ktérych mowa w § 15 Regulaminu, a najp6znie)
przed wszczeciem postepowania, przeprowadzaja analize mozliwosci zastosowania
aspektow spotecznych lub kryteriow sSrodowiskowych w danym postepowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego. W zakresie analizy mozliwosci stosowania
aspektow spotecznych lub kryteriéw $rodowiskowych Realizatorzy wspoétpracuja
z Wnioskodawcami.

Aspekty spoleczne oraz kryteria érodowiskowe moga byé wykorzystywane takze
w zamoOwieniach publicznych o warto$ci ponizej progu stosowania ustawy Pzp. Fakt
ten jest odnotowywany przez Realizatora w protokole PU lub w dokumentacji
z rozeznania rynku dla zaméwien o wartosci ponizej 30 000 zi.

W przypadku zaméwien publicznych, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Pzp,
wlasciwi Realizatorzy uwzgledniajac mozliwo$é zastosowania aspektéw spolecznych
lub kryteriéw Srodowiskowych w przygotowywanym postepowaniu, wskazuja te
propozycje na druku PP. Inicjatywe wykorzystania spolecznie odpowiedzialnych lub
zielonych zamoéwien publicznych w danym postepowaniu moze przedstawi¢ rowniez
Dzial Zaméwien Publicznych.

Komisja przetargowa powolana do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego weryfikuje wniosek, o ktérym mowa w ust. 4,
w tym:

1) bada zgodno$§¢ zastrzezonych aspektéw  spotecznych lub  kryteriéw
$rodowiskowych z przepisami prawa, w tym z przepisami ustawy Pzp,

2) wyraza opinie na temat celu, ktéry ma zosta¢ osiagniety dzieki przyjetym
aspektom spolecznym 1 kryteriom érodowiskowym, w szczegdlnoéci pod katem
spotecznej] wartoéci dodanej; 1 efektow ekologicznych projektowanego
zréwnowazonego zamoéwienia publicznego,

3) rejestruje wniosek w ewidencji klauzul spotecznych 1 kryteriéw srodowiskowych,

4) wyraza  ostateczne  stanowisko dotyczace  wykorzystania  spolecznie
odpowiedzialnych lub zielonych zamoéwien publicznych w danym postepowaniu
lub odstapienia od ich stosowania 1 przedstawia je Kierownikowi Zamawiajacego
w ramach przygotowanej dokumentacji do postepowania.

Realizator moze w sytuacji przedstawienia decyzji odmownej, o ktérej mowa w ust. 5
pkt 4, zwréci¢ sie o ponowne rozpatrzenie wniosku w celu wilaczenia klauzul
spolecznych lub §&rodowiskowych do przygotowywanego postepowania, podajac
dodatkowe uzasadnienie mogace mie¢ wplyw na proponowang zmiane.

W przypadku akceptacji tresci klauzuli spotecznej lub kryterium s$rodowiskowego,
zgodnie z ust. 5 pkt 4, komisja przetargowa wprowadza odpowiedni zapis do
dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, a nastepnie do
umowy z wykonawca wybranym w postepowaniu.

Realizatorzy stosuja kary umowne wobec wykonawcéw naruszajacych obowiazek
zatrudnienia przy realizacji zamdéwienia wymaganej przez Zamawiajacego liczby oséb
spotecznie marginalizowanych, braku zatrudnienia na umowe o prace o0s6b
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wykonujacych czynnos$ci przy realizacji zaméwienia lub niestosowania kryteriow
srodowiskowych na etapie wykonania umowy.

9. Dzial Zaméwien Publicznych przygotowuje 1 archiwizuje roczne sprawozdanie
dotyczace stosowania klauzul spotecznych 1 Kkryteriéw §rodowiskowych na
Uniwersytecie Slaskim w Katowicach.

10. W przypadku zamoéwien przeznaczonych do uzytku dla osoéb fizycznych, w tym
pracownikéw Zamawiajacego, zaréwno Wnioskodawca jak 1 Realizator uwzgledniaja
W procesie przygotowania opisu przedmiotu zamodowienia oraz pozostatych warunkow
zaméwienia, wymagania w zakresie dostepno$ci dla oséb niepetnosprawnych oraz
projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikéw, chyba ze jest to
uzasadnione charakterem przedmiotu zamoéwienia. Jezeli wymagania w zakresie
dostepnos$ci wynikaja z aktu prawa Unii Europejskiej, przedmiot zamoéwienia,
w zakresie wymagan dotyczacych dostepnosci dla oséb niepelnosprawnych oraz
projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikéw, opisuje sie przez
odestanie do tego aktu.

11. W zakresie oceny zasadnosci uwzglednienia w danym zamoéwieniu odpowiednich
wymogow dotyczacych zapewnienia dostepnoéci architektonicznej, cyfrowe;,
informacyjno — komunikacyjnej lub innych, Wnioskodawca oraz Realizator moga
zasiegac opinii dziatajacego na uczelni — Koordynatora ds. dostepnosci.

Oddziat 2
Postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w trybach
ustawowych o warto$ci rownej lub wyzszej niz prog stosowania ustawy
Pzp (rownej lub wyzszej niz 130 000 z})

§19
Przedmiot regulacji

Niniejszy rozdzial reguluje wewnetrzna procedure przygotowania i przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego prowadzonych w trybach: przetargu
nieograniczonego, przetargu ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem, dialogu
konkurencyjnego, negocjacji bez ogloszenia, zaméwienia z wolnej reki, partnerstwa
innowacyjnego — w zakresie zaméwien klasycznych o wartoéci powyzej progu unijnego,
a w zakresie zamowien klasycznych o warto$ci ponizej progu unijnego — w trybach:
podstawowym, partnerstwa innowacyjnego, negocjacji z ogloszeniem, zamodwienia
z wolnej reki. Regulacja dotyczy rowniez postepowan o udzielenie zamoéwienia na ushlugi
spoteczne oraz w ograniczonym zakresie — zaméwien z dziedziny nauki.
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§ 20
Analiza potrzeb i wymagan

1. Dla urzeczywistnienia zasad, o ktérych mowa w § 6 ust. 2, nalezy najp6zniej przed
wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia o warto§ci powyzej progu unijnego,
dokona¢ analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajac rodzaj 1 warto$¢ zaméwienia.
Mozliwe jest réwniez przeprowadzenia analizy, o ktore) mowa w zdaniu poprzednim
w zakresie zaméwien o warto$ci ponizej progu unijnego.

2. Analiza, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje w szczegdlnosci:

1) badanie mozliwos$ci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem
zasob6w wlasnych;

2) rozeznanie rynku:
a) w aspekcie alternatywnych &rodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych
potrzeb,
b) w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji zamoéwienia albo wskazanie, ze
1stnieje wylacznie jedna mozliwo$¢ wykonania zaméwienia.

3. Analiza, potrzeb 1 wymagan wskazuje:

1) orientacyjna warto$¢ zamoéwienia dla kazdego ze wskazanych wariantéw,
o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b;

2) mozliwo$¢ podzialu zamodwienia na czeSci;

3) przewidywany tryb udzielenia zamoéwienia;

4) mozliwo$é¢ uwzglednienia aspektéw  spolecznych, Srodowiskowych lub
innowacyjnych zaméwienia;

5) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie 1 realizacja zamodowienia.

4. Analize potrzeb 1 wymagan wykonuja odpowiednio w swoich zakresach
przedstawiciele Wnioskodawcy oraz Realizatora, a w zakresie analizy ryzyka
zwigzanego z postepowaniem o udzielenie zamowienia rowniez przedstawiciele Dziatu
Zamowien Publicznych.

5. W zakresie zamowien o warto$ci powyzej progu unijnego udzielanych w czeséciach oraz
dla ktérych zawierane sa umowy dlugoterminowe, analize potrzeb 1 wymagan
przeprowadzaja Realizatorzy w obszarach swoich wlasciwosci przed wszczeciem
pierwszego z postepowan dla zaméwien udzielanych w czesciach lub przed wszczeciem
postepowania zmierzajacego do zawarcia umowy dlugoterminowej, z tymze:

1) analize poprzedzajaca zakupy sprzetu i oprogramowania komputerowego oraz
sprzetu sieciowego, przeprowadzaja wlasciwe jednostki podlegte Dyrektorowi ds.
Informatyzacji w porozumieniu z Dzialem Logistyki,

2) analize poprzedzajaca zakupy specjalistycznego sprzetu badawczego
1 laboratoryjnego przeprowadza Dzial Nauki w porozumieniu z Wnioskodawcami.

6. Analize potrzeb 1 wymagan dla zamoéwien jednorazowych o wartosci przekraczajacej
prég unijny wykonuja co od zasady Wnioskodawcy w porozumieniu z wlasciwymi
Realizatorami.

7. W zakresie zaméwien o duzym stopniu zlozonosci pod wzgledem merytorycznym,
prawnym lub finansowym, Rektor lub Prorektor ds. Finansow i Nauki moze powotac
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10.

specjalny zespdt w celu opracowania analizy potrzeb 1 wymagan. W sktad zespolu
moga wchodzi¢ zaréwno pracownicy Zamawiajacego, jak 1 zewnetrzni eksperci.

Analiza potrzeb 1 wymagan jest przedkladana do akceptacji Rektora lub Prorektora
ds. Finanséw i Nauki.

Za przeprowadzenie analizy potrzeb 1 wymagan odpowiadaja kierownicy jednostek,
o ktorych mowa w ust. 5, w obszarach swoich wtasciwosci.

W przypadku ewentualnych sporéw o wlasciwos$é, jednostke odpowiedzialna za
przeprowadzenie analizy wskazuje Rektor lub Prorektor ds. Finanséw 1 Nauki po
zasiegnieciu opinii Kanclerza.

§ 21
Inicjowanie procedury - Wnioskodawca

Przygotowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego rozpoczynaja
wlasciwi Realizatorzy na podstawie wnioskow wystawionych przez Wnioskodawcow
w systemie SAP oraz stanu realizacji zawartych uméw w odniesieniu do planu
zamowien. W przypadku niektérych rodzajow zamowien (chociazby zaméwien na
roboty budowlane) funkcje Wnioskodawcy moze przejac¢ Realizator.

We wniosku Wnioskodawca zobowigzany jest okres§li¢ z nalezyta staranno$cia dane
konieczne dla przeprowadzenia postepowania, w szczegdlnosci:

1) przedmiot zamoéwienia (przedmiot zamodwienia opisuje sie za pomocs
obiektywnych cech jakoéciowych i technicznych lub poprzez wskazanie wymagan
funkcjonalnych, czyli cech wlasciwych dla danego przedmiotu zamoéwienia).
W opisie powinny znalezé sie rowniez informacje na temat ewentualnych
$§wiadczen akcesoryjnych takich jak np. uruchomienie, montaz, szkolenie
w zakresie obslugi — jezeli sa wymagane. Przy konstruowaniu opisu przedmiotu
zamoéwienia nalezy braé¢ pod uwage wymogi okre§lone w Rozdziale II, Oddzial 4
ustawy Pzp,

2) wymogi dotyczace ewentualnych ofert wariantowych lub réwnowaznych oraz
kryteriow ich oceny,

3) warunki udziatu w postepowaniu, jezeli maja by¢ stawiane wykonawcom,

4) kryteria oceny ofert,

5) ewentualna potrzebe udzielenia zamoéwien podobnych Ilub dodatkowych
w rozumieniu art. 214 ust. 1 pkt 71 8 ustawy Pzp,

6) istotne ze wzgledu na przedmiot zaméwienia postanowienia, ktore winny znalezc¢
sie w przyszlej umowie,

7) 1lo$¢ srodkéw zabezpieczonych i przeznaczonych na realizacje zamodwienia (po
wezes$niejszym  ustaleniu wartoSci zamoéwienia) oraz zrédlo finansowania,
z zastrzezeniem postanowien § 22 ust. 2 Regulaminu,

8) w przypadku zamoéwien finansowanych lub wspélfinansowanych ze $rodkéw
pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej lub innych érodkéw
europejskich 1 miedzynarodowych, a takze z innych $rodkéw finansowych
(np. projekty badawcze, granty itd.) - wymagania nalozone na Zamawiajacego
przepisami umowy o dofinansowanie oraz wlasciwymi wytycznymi,

22



9) osoby ze strony Wnioskodawcy do sktadu komisji przetargowej (wraz z podaniem
aktualnego numeru telefonu i1 adresu e-mail),

10) dane do analizy potrzeb 1 wymagan dla zamoéwien jednorazowych powyzej progu
unijnego (Jezeli wecze$niej nie zostata dokonana).

Po weryfikacji elektronicznej wersji wniosku przez Realizatora pod katem formalnym
oraz merytorycznym, a takze po sprawdzeniu zgodnos$ci dekretacji wniosku przez
Dzial Budzetowania i Kontrolingu, Wnioskodawca sktada wniosek SAP w formie
pisemnej Realizatorowi. Wniosek przed zlozeniem w formie pisemnej do Realizatora
musi zostaé zatwierdzony przez Dziekana lub wlaéciwego kierownika jednostki, Dziat
Projektéw (w stosownych okoliczno$ciach) oraz Kwestora. Realizator rozpoczyna
czynnosci przygotowawcze do postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na
podstawie wniosku SAP w formie pisemne;j.

§ 22
Przygotowanie postepowania - Realizator

Przygotowujac postepowanie Realizator zobowigzany jest na podstawie informacji
otrzymanych od Wnioskodawcy, okre§lié wyczerpujaco elementy niezbedne dla
przeprowadzenia postepowania, w szczegdlnosci:

1) rodzaj zamdwienia, propozycje trybu. W przypadku trybu innego niz
konkurencyjny — wskazanie przestanki jego zastosowania, wskazanie pozycji
z planu zaméwien publicznych oraz z planu postepowan,

2) opis przedmiotu zamoéwienia,
3) informacje o powodach braku podziatu zamoéwienia na czesci w rozumieniu art. 91

ust. 2 ustawy Pzp (jezeli dotyczy) lub innych warunkéw zamoéwienia, o ktérych
mowa w Rozdziale II, Oddziat 3 ustawy Pzp,

4) informacje dotyczaca ewentualnego zastosowania klauzul spotecznych lub
kryteriéw $érodowiskowych lub wymagan dotyczacych dostepnos$ci, zgodnie
z postanowieniami § 18,

5) wymogi dotyczace zatrudnienia na umowe o prace oséb wykonujacych wskazane
przez Zamawiajacego czynnos$ci w zakresie realizacji zamdéwienia na ustugi lub
roboty budowlane, zgodnie z przepisem art. 95 ustawy Pzp, jezeli wykonanie tych
czynnosci polega na §wiadczeniu pracy w rozumieniu art. 22 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

6) informacje o ewentualnych zamoéwieniach podobnych Iub dodatkowych
w rozumieniu art. 214 ust. 1 pkt 71 8 ustawy Pzp,

7) ustalong zgodnie z przepisami art. 28 — 36 ustawy Pzp oraz postanowieniami § 17
ust. 5 Regulaminu, wartoé¢ zaméwienia wraz z udokumentowaniem podstawy jej
ustalenia, warto§¢ planowana zaméwien tego samego rodzaju w skali roku lub
w skali projektu, numer pozycji z planu zaméwien,

8) 1iloéé Srodkéw na sfinansowanie zamoéwienia wraz z potwierdzeniem Kwestora
(z zastrzezeniem postanowien ust. 2),

9) wymogi dotyczace ewentualnych ofert wariantowych lub réwnowaznych oraz
kryteriow ich oceny,
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10) wysoko§¢é wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (Jezeli sa
wymagane),

11) termin realizacji zamoéwienia,

12) warunki udzialu w postepowaniu, kryteria selekcji (jezeli sa okreslane),

13) informacje o dopuszczeniu sktadania ofert czeSciowych,

14) kryteria oceny ofert wraz z waga 1 sposobem ich oceny, z tymze kryterium ceny
mozna zastosowacé jako jedyne kryterium oceny ofert lub kryterium o wadze
przekraczajacej 60%, pod warunkiem, ze okreSlone zostana w opisie przedmiotu
zaméwienia wymagania jakosciowe odnoszace sie do co najmniej gléwnych
elementéw skladajacych sie na przedmiot zaméwienia,

15) wymagania dotyczace trybéw negocjacyjnych (jezeli dotyczy),

16) wymagane od wykonawcéw podmiotowe i przedmiotowe érodki dowodowe,

17) istotne ze wzgledu na przedmiot zamowienia postanowienia, ktore winny znalezé
sie w przyszlej umowie,

18) przewidywanie mozliwo$ci dokonywania zmian postanowien w zawartej umowie
oraz okreélenie warunkéw takich zmian,

19) dodatkowe wymagania wynikajace z umowy o dofinansowanie zaméwien
publicznych  realizowanych w ramach projektéw finansowanych lub
wspétfinansowanych ze §rodkéw pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej lub innych érodkéw europejskich 1 miedzynarodowych (w przypadku
zamoOwien realizowanych w projektach),

20) proponowane osoby do sktadu komisji przetargowej.

Realizator na wniosek Wnioskodawcy moze rozpoczaé czynno$ci zwiazane
z udzieleniem zaméwienia publicznego przed przyznaniem Srodkéw, ktore
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie calosci lub czesci zaméwienia.
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego w przypadku nieprzyznania
srodké6w na sfinansowanie zamodéwienia moze zosta¢ uniewaznione na warunkach
okreélonych w art. 257 ustawy Pzp. Informacja o ubieganiu sie o $rodki finansowe
musi zosta¢ umieszczona przez Wnioskodawce na wniosku SAP, natomiast na druku
PP zamieszcza ja Realizator.

W przypadku udzielania zamoéwienia publicznego finansowanego ze $rodkow
pochodzacych z projektéw badawczych (grantéw), prac zleconych oraz finansowanego
lub wspoétfinansowanego ze $rodkéw pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej lub innych érodkéw miedzynarodowych, kierownik projektu po
otrzymaniu decyzji o finansowaniu projektu (zatwierdzeniu protokolu negocjacji)
podejmuje niezbedne dzialania zmierzajace do terminowej realizacji wynikajacych
z niego zadan. W celu terminowej realizacji zadan:

1) kierownik projektu niezwlocznie sklada wnioski na realizacje dostaw 1 ustug
u wlasciwego Realizatora;

2) na wniosek kierownika projektu, Dzial Nauki/Dzial Projektéw/Biuro Wspétpracy
z Gospodarka, udziela Wnioskodawcy pomocy w uzyskaniu decyzji dotyczace]
mozliwo$ci kredytowania projektu. Zawarcie umowy na dostawy i uslugi mozliwe
jest wylacznie po zawarciu umowy o finansowanie projektu;

3) przygotowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia na dostawy lub ustugi
realizowane na rzecz kilku lub wszystkich jednostek Zamawiajacego rozpoczyna

24



sie w terminie wynikajacym ze stanu realizacji zawartych uméw, w odniesieniu
do planu zaméwien, z uwzglednieniem harmonogramu dostaw i ustug.

Czynno$ci w ramach przygotowania postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego wykonuje w imieniu Realizatora pracownik, zgodnie z zakresem
czynnosci okre§lonym przez Kierownika Realizatora. Czynnosci te winny byé
wykonywane w $cistej wspdlpracy z Wnioskodawcea, z nalezyta starannoécia, zgodnie
z przepisami ustawy Pzp, wladciwymi wytycznymi, zapisami uméw o dofinansowanie,
w oparciu o dotychczasowe do$wiadczenia oraz na podstawie zgromadzonych przez
Realizatora informacji na temat rynku dostaw, ustug 1 robét budowlanych.

§ 23
Wstepne konsultacje rynkowe

Zamawiajacy, przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia, moze
przeprowadzi¢ wstepne konsultacje rynkowe w celu przygotowania postepowania
1 poinformowania wykonawcéw o swoich planach 1 wymaganiach dotyczacych
zamoéwienia. Zamawiajacy moze w szczegélnosci korzystaé z doradztwa ekspertow,
wladzy publicznej lub wykonawcéw. Doradztwo to moze byé wykorzystane przy
planowaniu, przygotowaniu lub przeprowadzaniu postepowania o udzielenie
zamoéwienia.

Wstepne konsultacje rynkowe prowadzi sie w sposdb zapewniajacy przejrzystosd,
zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie potencjalnych wykonawecow
1 oferowanych przez nich rozwigzan.

W przypadku podjecia decyzji o zamiarze przeprowadzenia wstepnych konsultacji
rynkowych, wlasciwy rzeczowo Realizator (z inicjatywy witasnej lub Wnioskodawcy)
sktada w tej sprawie wniosek do Dzialtu Zamowien Publicznych. Wzér wniosku
w sprawie przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych stanowi druk nr 3 -
DT. Dziat Zaméwien Publicznych prowadzi obstuge formalno-prawna wstepnych
konsultacji rynkowych.

Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 3, Realizator zalacza w szczegdblnosei:
1) wstepny opis przedmiotu zamoéwienia,
2) wstepny wzor umowy lub istotne postanowienia umowy.

Pracownik Dziatu Zamoéwien publicznych referujacy sprawe, przygotowuje wniosek
o powolanie komisji ds. wstepnych konsultacji rynkowych, ktéry za posrednictwem
Kierownika Dzialu Zamoéwien Publicznych, sklada Kierownikowi Zamawiajacego.
Komisja przygotowuje i przeprowadza wstepne konsultacje rynkowe.

Czlonek komisji z ramienia Dzialu Zamoéwien Publicznych inicjuje wstepne
konsultacje rynkowe poprzez zamieszczenie na stronie internetowej Zamawiajacego
ogloszenia o zamiarze przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych wraz
z regulaminem ich przeprowadzenia, przedmiotem wstepnych konsultacji rynkowych
oraz zaproszeniem do udzialu we wstepnych konsultacjach rynkowych.

Zamawiajacy zaprasza do wstepnych konsultacji rynkowych podmioty, ktore
w terminie wskazanym w ogloszeniu, ztoza wnioski o dopuszczenie ich do wstepnych
konsultacji rynkowych.

25



Komisja do spraw przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych sporzadza
protokét z ich przebiegu, zawierajacy wszystkie istotne ustalenia, ktére byly
przedmiotem wstepnych konsultacji rynkowych, w szczegdélnosci zakres opisu
przedmiotu zaméwienia oraz istotne warunki umowy.

Informacja o przeprowadzeniu wstepnych konsultacjach rynkowych jest
odnotowywana na druku PP inicjujacym poézniejsze postepowanie o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

§ 24
Opracowanie druku PP - Realizator

Na podstawie informacji, o ktéorych mowa w § 21 - § 22, Realizatorzy opracowuja,
1 przekazuja do Dzialu Zamoéwien Publicznych wnioski o wszczecie postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego (wniosek na druku PP), wypetnione w oparciu
o dane wlasne i dane Wnioskodawcy. Wniosek moze zostac ztozony w formie pisemnej
lub w postaci elektronicznej, za poérednictwem systemu teleinformatycznego.

Za kompletno$é wniosku oraz jego zatacznikéw odpowiedzialno§é ponosi Realizator.

§ 25
Wstepne badanie sprawy — Dzial Zamoéwien Publicznych.

Wniosek na druku PP w formie pisemnej skladany jest w sekretariacie Dziatu
Zamoéwien Publicznych, wniosek w postaci elektronicznej przekazywany jest za
poSrednictwem  systemu  teleinformatycznego, w terminie umozliwiajacym
przygotowanie i1 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
z zachowaniem wymaganych terminéw ustawowych. Po zarejestrowaniu wniosku
W rejestrze zaméwien, sprawie nadawana jest sygnatura.

Przydzialu spraw poszczegbélnym pracownikom Dziatu Zamoéwien Publicznych
dokonuje Kierownik Dzialu Zamoéwien Publicznych lub jego Zastepca. Na wstepie,
dokonywana jest analiza zlozonych przez Realizatoréw wnioskéw PP pod katem ich
kompletnoSci oraz zgodnoéci z przepisami ustawy Pzp.

. Pracownik Dzialu Zamoéwien Publicznych, ktéremu zostata przydzielona sprawa
niezwlocznie informuje Realizatora o wszelkich brakach formalnych stwierdzonych
w trakcie weryfikacji wniosku PP i zatacznikéw do niego (w szczegdlnosci o wszelkich
zidentyfikowanych nieprawidlowosciach 1 niezgodnosciach treSci dokumentow
z przepisami ustawy Pzp) oraz wzywa do ich usuniecia w najkrétszym mozliwym
terminie, starajac sie proponowaé mozliwe rozwigzania w zakresie zaistnialych
brakéw. Realizator niezwltocznie usuwa stwierdzone braki konsultujac dokonywane
zmiany z Wnioskodawca.

. Wniosek PP moze zostaé przekazany wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym do
Kierownika Zamawiajacego w celu dokonania wstepnej akceptacji trybu
postepowania innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony (innego niz tryb
podstawowy w procedurze krajowe;j).
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5. Pracownik Dzialu Zamoéwien publicznych referujacy sprawe, przygotowuje wniosek
o powotanie komisji przetargowej (zwanej dalej takze: ,komisja”), ktéry za
posrednictwem Kierownika Dziatu Zaméwien Publicznych, skitada Kierownikowi
Zamawiajacego. Wniosek zawiera propozycje sktadu komisji z udziatem pracownika
Dzialu Zaméwien Publicznych referujacego sprawe, jako postulowanego
przewodniczacego komisji przetargowej.

§ 26
Komisja przetargowa

1. Do przygotowania 1 przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego powolywana jest komisja przetargowa.

2. Komisja moze mie¢ charakter staly lub byé powolywana do kazdego postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzonego w trybach okre$lonych ustawa
Pzp. Komisja jest powolywana takze w postepowaniach o udzielenie zamdwienia
publicznego na ustugi spoteczne, o ktérych mowa w Dziale IV, Rozdziale 4 ustawy Pzp
oraz w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia z dziedziny nauki (art. 11 ust. 5 pkt
1 ustawy Pzp).

3. Tryb pracy komisji przetargowej okresla Regulamin pracy komisji przetargowej,
stanowiacy zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4. W przypadku przeprowadzenia konkursu, postepowanie konkursowe przygotowuje
1 przeprowadza sad konkursowy na podstawie regulaminu ustalonego na potrzeby
konkursu 1 zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajacego.

§ 27
Opracowanie dokumentéw zamoéwienia

1. Na podstawie danych zawartych na druku PP, przewodniczacy komisji przetargowej
lub inny cztonek komisji z ramienia Dziatu Zaméwien Publicznych przygotowuje
dokumenty zamoéwienia niezbedne do wszczecia 1 przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego w danym trybie, w szczegdlnosci specyfikacje
warunkéw zamowienia, zwana dalej: ,,SWZ”, wzér umowy, stanowigcy integralna
cze$¢ SWZ oraz projekt ogloszenia o zaméwieniu. Tres¢ dokumentéw jest na biezaco
uzgadniana pomiedzy czlonkami komisji przetargowej. O podziale obowigzkdéw
decyduje przewodniczacy komisji przetargowej.

2. Tres¢ dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 winna nalezycie oddawacé specyfike
danego zamdéwienia oraz odpowiada¢ wymogom okre§lonym ustawa Pzp.

3. Zatwierdzenia tre$ci dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje Kierownik
Zamawiajacego po uprzednim zaakceptowaniu dokumentacji przez cztonkéw komisji
przetargowej. Czlonek komisji — przedstawiciel Realizatora oraz Wnioskodawcy
zajmuje stanowisko przede wszystkim co do treSci opisu przedmiotu zamoéwienia,
warunkow jego realizacji oraz pozostalych elementow, ktore stanowily czesé sktadowa,
wniosku PP. Wzér umowy podlega akceptacji radcy prawnego. Mozliwe jest
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powtarzalne stosowanie ustalonych, stalych wzorcéw, bez koniecznosci uzyskiwania
kazdorazowej akceptacji radcy prawnego dla konkretnego postepowania.

Postepowanie wszczyna przewodniczacy komisji przetargowej lub inny czlonek
komisji z ramienia Dzialu Zaméwien Publicznych, poprzez przekazanie do publikacji
lub zamieszczenie ogloszenia o zaméwieniu w odpowiednim publikatorze lub poprzez
przestanie zaproszenia do sktadania ofert (negocjacji).

§ 28
Prowadzenie postepowania

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego przeprowadza komisja
przetargowa. Obsluge formalno-prawna oraz administracyjna postepowania, a takze
czynnos$ci zwigzane z prowadzonym postepowaniem wykonuja czitonkowie komisji
z ramienia Dzialu Zamoéwien Publicznych.

W ramach obstugi, o ktérej mowa w ust. 1 pracownicy Dziatu Zaméwien Publicznych,
realizuja w szczegdlno$ci nastepujace zadania:

1) publikuja lub zamieszczaja ogloszenia w sprawie zamowienia publicznego
w oficjalnym, urzedowym publikatorze, na platformie zakupowej oraz na stronie
internetowe] Zamawiajacego, lacznie z wszelkiego rodzaju zmianami,
sprostowaniami i uzupelnieniami do tych ogloszen,

2) zamieszczajq na stronie internetowej lub na platformie zakupowej Zamawiajacego
dokumenty zamoéwienia do postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,
a takze p6zniejsze ewentualne zmiany, sprostowania 1 uzupetnienia,

3) =zamieszczaja wyjadnienia treéSci SWZ oraz innych dokumentéw uzgodnione
w ramach komisji przetargowej, na stronie internetowej Zamawiajacego lub na
platformie zakupowej,

4) prowadza 1 rejestruja korespondencje z wykonawcami w toczacym sie
postepowaniu,

5) przyjmuja oferty 1 wnioski o dopuszczenie do udzialtu w postepowaniu na zasadach
okreslonych w ust. 7, dokonujg ich odszyfrowania,

6) sporzadzaja, prowadza i archiwizuja dokumentacje postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

7) zapewniaja organizacje posiedzen komisji przetargowej, otwarcia ofert (jezeli jest
publiczne), negocjacji, wstepnych konsultacji rynkowych,

8) sporzadzaja ostateczng tre$¢ umowy 1 przedkladaja stronom umowe do zawarcia,
przygotowuja aneksy do zawartej umowy,

9) wydaja dyspozycje zwrotu lub zatrzymania wadium,

10) wspieraja Kierownika Zamawiajacego na wszystkich etapach trwajacego
postepowania, petnige funkeje doradcza,

Wyjaénienia tresci SWZ lub innych elementéw dokumentacji postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego w odpowiedzi na wnioski wykonawcow,
przygotowuje komisja przetargowa.
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10.

11.

12.

Zmiany treSci SWZ lub innych elementéw dokumentéw zamoéwienia podlegaja
zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego. Zmiany odnoszace sie do tresci
wzoru umowy moga by¢ uprzednio konsultowane z radca prawnym.

Cztonkowie komisji przetargowej (kazdy w swoim obszarze wlasciwosci) przygotowuja
stosowne wyjasnienia lub zmiany tresci SWZ niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz:

1) w ciagu 2 dni roboczych — w zakresie postepowan o warto$ci zamdéwienia ponizej
progu unijnego,

2) w ciagu 5 dni roboczych - w zakresie postepowan o wartosci zaméwienia réwne;j
lub wyzszej niz prég unijny.

Czlonek komisji odpowiedzialny za przygotowanie wyjasnien lub zmian tresci SWZ
przedstawia uzasadnienie przekroczenia terminéw, o ktérych mowa w ust. 5.
O kazdym przypadku nieuzasadnionego przekroczenia terminéw, o ktéorych mowa
w ust. b, przewodniczacy komisji przetargowej informuje Kierownika Zamawiajacego.

Oferty lub wnioski o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu w formie elektroniczne;j
przyjmowane sa na platformie zakupowej (komercyjnej lub ogdélnodostepnej)
Zamawiajacego lub (w przypadku postepowan prowadzonych w formie pisemnej)
w sekretariacie Dziatu Zamoéwien Publicznych. Kazda przyjeta oferta lub wniosek sa
rejestrowane. W przypadku ofert 1 wnioskéw w postaci pisemnej, ich rejestracja
nastepuje poprzez wpisanie daty, godziny inumeru kolejnej zlozonej oferty lub
wniosku oraz oznaczenie imienia 1 nazwiska osoby skladajacej dokumenty wraz z jej
podpisem. Rejestracja ofert 1 wnioskéw na platformie zakupowej odbywa sie
automatycznie. Odpowiedzialno$¢ za nienaruszalnos¢ zlozonych ofert do chwili ich
otwarcia ponosi pracownik sekretariatu Dzialu Zamoéwien Publicznych Ilub
Przewodniczacy Komisji Przetargowej w danej sprawie.

Oferty 1 wnioski doreczane w tradycyjnej formie pisemnej, droga pocztowa,
adresowane do Dzialu Zaméwien Publicznych, przekazywane sa niezwlocznie, bez ich
otwierania przez Kancelarie Ogdlng do Dzialu Zaméwien Publicznych, z adnotacja
o terminie 1 dokladnym czasie wplywu do Zamawiajacego. Data wplywu do Uczelni
jest rOwnoznaczna z data wptywu do Dzialu Zamoéwien Publicznych.

Badanie i ocena ofert oraz wnioskéw ztozonych w postaci pisemnej (papierowej) przez
komisje odbywa sie w Dziale Zamoéwien Publicznych. Przewodniczacy komisji moze
udostepni¢ kopie (skany) zlozonych ofert lub wnioskéw czlonkom komisji do
przeprowadzenia ich analizy poza Dzialem Zamoéwien Publicznych. Oferty, wnioski
1inne dokumenty w formie elektronicznej udostepniane sa czlonkom komisji za
pomoca urzadzen i oprogramowania teleinformatycznego lub za posrednictwem poczty
elektroniczne;j.

Cztonkowie komisji zobowigzani sg do przeprowadzenia badania i oceny zlozonych
ofert bez zbednej zwloki.

W toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, wszelkie pisma
publikowane na stronie internetowej Zamawiajacego, na platformie zakupowej lub
wysylane do wykonawcéow podpisuje co najmniej dwéch czlonkéw  komisji
przetargowej, w tym przewodniczacy komisji lub jego zastepca, a w przypadku ich
nieobecnoséci, cztonek komisji z ramienia Dzialu Zamoéwien Publicznych.

Komisja przetargowa moze w trakcie trwajacego postepowania zwrécié sie za
posrednictwem przewodniczacego komisji z wnioskiem o przedstawienie opinii
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13.

14.

15.

16.

w wybranej kwestii dotyczacej postepowania, do wlasciwych merytorycznie dziatéw
1 komérek organizacyjnych Zamawiajacego.

W sytuacji, gdy cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza cena przewyzsza
kwote, ktéra Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdéwienia,
przewodniczacy komisji informuje o tym fakcie pozostalych cztonkéw komisji. Cztonek
komisji z ramienia Realizatora we wspoétpracy z dysponentem $rodkéw, przygotowuja,
wniosek w sprawie zwiekszenia Srodkow lub informacje o braku $rodkéw na
sfinansowanie zaméwienia. Wzoér wniosku stanowi druk nr 4 - ZF.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 13 zatwierdzaja: dysponent Srodkéw, Kwestor oraz
Kierownik Zamawiajacego. W zalezno$ci od rodzaju zZrédla finansowania, wniosek
w sprawie zwiekszenia $rodkéw moga opiniowal rowniez przedstawiciele Dziatu
Budzetowania i Kontrolingu, Dziatu Nauki, Biura Wspétpracy z Gospodarka. Czlonek
komisji z ramienia Realizatora przekazuje przewodniczacemu komisji kompletny,
zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego wniosek.

Kierownik Zamawiajacego zatwierdza protokoly dotyczace w szczegdlnosci: czynnosci
odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty, uniewaznienia postepowania,
powtdrzenia czynnosci wyboru najkorzystniejszej oferty.

W przypadku uniewaznienia postepowania, przewodniczacy komisji zwraca sie do
czlonka komisji z ramienia Realizatora o wskazanie dalszego trybu procedowania nad
ztozonym na druku PP wnioskiem.

§ 29
Komunikacja elektroniczna w postepowaniu

Postanowienia niniejszego Regulaminu nie naruszaja przepiséw ustawy Pzp
implementujacych zasady dotyczace komunikacji elektronicznej w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego, przewidziane w art. 22 dyrektywy 2014/24/UE.

Poczawszy od dnia 18 pazdziernika 2018 r. Zamawiajacy zobowiagzuje sie do
umozliwienia komunikacji z wykonawcami przy uzyciu Srodkéw komunikacji
elektronicznej wg zasad okreS§lonych w ustawie Pzp.

W przypadku braku dostepnosci jednolitych, ogbélnodostepnych narzedzi o zasiegu
krajowym do obslugi zamoéwien -elektronicznych lub odpowiednich narzedzi
wewnetrznych do przechowywania, ewidencjonowania 1 archiwizacji dokumentow
elektronicznych, Zamawiajacy w miare mozliwo$ci zapewni odpowiednie $&rodki
techniczne dla realizacji powyzszych zadan we wlasnym zakresie, wg procedur
okre$lonych w odrebnych przepisach prawa wewnetrznego. W tym celu Zamawiajacy
moze w szczegolnosci korzystaé z platform komercyjnych do obstugi elektronicznych
zamowien publicznych.

Komunikacja wewnetrzna w postepowaniu moze by¢ prowadzona elektronicznie,
a gromadzone w toku postepowania dokumenty o charakterze wewnetrznym,
stanowiace zalacznik do protokolu postepowania, jak i sam protokél, moga byc
prowadzone w postaci elektronicznej, w systemie teleinformatycznym.
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Oddziat 3
Zamowienia z dziedziny nauki i uslugi spoleczne

§ 30
Zamowienia z dziedziny nauki

Przedmiotowy paragraf dotyczy zaméwien na dostawy 1 ustugi o wartosci réwnej lub
wyzsze] niz 130 000 zt do kwoty okreSlonej kazdorazowo jako prég unijny dla
zamowien klasycznych. Przygotowanie postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego z dziedziny nauki rozpoczynaja wlasciwi Realizatorzy na podstawie
wnioskow wystawionych przez Wnioskodawcow w systemie SAP oraz stanu realizacji
zawartych uméw w odniesieniu do planu zamoéwien. Realizatorzy na podstawie
informacji przekazanych przez Wnioskodawcéw opracowuja wnioski na druku nr 17
- DN i przekazuja je do Dzialu Zaméwien Publicznych. Postanowienia § 21 ust. 2 pkt
1—4,6-9,ust. 3oraz § 22 ust. 1 pkt2,4,7-9, 11 — 14, 16 — 20 oraz ust. 4, a takze §
24 ust. 1 zdanie ostatnie, stosuje sie odpowiednio.

Przed rozpoczeciem czynnosci zmierzajacych do udzielenia zaméwienia publicznego,
Realizator zobowigzany jest uzyskaé¢ od Wnioskodawcy na dostarczonym do niego
wniosku lub innym dokumencie, o$wiadczenie, iz przedmiotem zaméwienia sa
dostawy lub uslugi stuzace wytacznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych, ktére nie maja stuzyé prowadzeniu przez Zamawiajacego
produkcji masowej sluzacej osiagnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow
badan lub rozwoju.

Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2 zatwierdza Dziekan, w szczegdlnych
okolicznoéciach Kanclerz, lub kierownik jednostki tudziez osoba przez niego
upowazniona. Wzdr stosownego oSwiadczenia w zakresie zaméwien z dziedziny nauki
stanowi druk nr 16 - DWN.

Uzyskanie wniosku spelniajacego przestanki zawarte w ust. 2, zatwierdzonego przez
osobe wskazana w ust. 3, upowaznia Realizatora do przekazania, do Dzialu Zaméwien
Publicznych odpowiedniego wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie
zamoOwienia z dziedziny nauki. Zapotrzebowanie jest odpowiednio odnotowywane na
druku nr 17 — DN, ktéry zawiera liste niezbednych do zlozenia informacji w celu
wszczecia postepowania oraz instrukcje wypelnienia druku. Do wniosku DN
Realizator dotacza oSwiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2.

W sytuacji, gdy rodzaj przedmiotu zamoéwienia (dostawy lub uslugi) w ocenie
Realizatora moze budzi¢ watpliwosci, 1z jest dedykowany ,wylacznie do celow prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych”, Realizator:

1) w celu ustalenia wltasSciwego trybu postepowania, zwraca sie do Wnioskodawcy
z prosba o ztozenie dodatkowych wyjadnien;

2) sklada w Dziale Zamoéwien Publicznych wniosek o udzielenie zamodwienia
z dziedziny nauki, o ktérym mowa w ust. 4, po uzyskaniu 1 akceptacji
dostarczonych przez Wnioskodawce wyczerpujacych wyjaénien;

3) podejmuje czynno$ci przygotowawcze opisane w § 22 Regulaminu, zwigzane
z udzieleniem zamowienia zgodnie z ustawa Pzp, informujac o tym
Wnioskodawce, jezeli zlozony wniosek 1 dodatkowe wyjadnienia nie spetniaja
przestanek zawartych w ust. 2;
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4) w sytuacjach spornych, zwraca sie do Kanclerza o podjecie decyzji, co do uznania,
czy przedmiot zaméwienia spetnia przestanki okre§lone w ust. 2.

Dziatl Zaméwien Publicznych moze dokonaé weryfikacji zlozonego wniosku DN pod
katem spelnienia przestanek do przeprowadzenia postepowania zgodnie z przepisami
ustawy Pzp 1 w tym celu zwrécié sie o dodatkowe wyjasnienia do Wnioskodawcy.
Postanowienia § 25 stosuje sie odpowiednio.

Czynnos$ci zwiazane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania z dziedziny
nauki po zlozeniu wniosku DN wykonuje komisja, zgodnie z regulaminem pracy
komisji przetargowej — zalacznikiem nr 4 do Regulaminu, z uwzglednieniem specyfiki
przedmiotowego postepowania. Postanowienia § 27 oraz § 28 stosuje sie odpowiednio.

Zamowienie z dziedziny nauki jest udzielane w sposdb zapewniajacy przejrzystosé,
réwne traktowanie podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zaméwienia oraz
z uwzglednieniem okoliczno$ci mogacych mie¢ wplyw na jego udzielenie.

W ramach postepowania o udzielenie zaméwienia z dziedziny nauki:

1) czlonek komisji z ramienia Dziatu Zamoéwien Publicznych zamieszcza na stronie
internetowe] Zamawiajacego lub na platformie zakupowej ogloszenie
0 zamoéwieniu,

2) ogloszenie o zaméwieniu, w celu zachowania zasady przejrzystosci, zawiera
instrukcje przebiegu postepowania, opisujaca W szczegdlnoSci czynnosci
podejmowane przez Zamawiajacego 1 wykonawcéw w tymze postepowaniu;

3) obstuge formalno — prawna prowadzi Dzial Zaméwien Publicznych;

4) komisja przedstawia propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty przedkladajac
protokdt z postepowania do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego;

5) w sytuacji udokumentowanego braku mozliwo$ci uzyskania waznych ofert
w ramach procedury opisanej w niniejszym paragrafie, Kierownik Zamawiajacego
moze wyrazi¢ zgode na przeprowadzenie negocjacji z jednym wykonawca oraz
zawarcie umowy zgodnie z przepisami ustawy Pzp w trybie zaméwienia z wolnej
reki;

6) umowy zawilerane sg w formie pisemnej lub elektronicznej z podpisem
kwalifikowanym;

7) niezwlocznie po udzieleniu zamoéwienia pracownik Dzialu Zaméwien Publicznych
zamieszcza na stronie internetowej Zamawiajacego informacje o udzieleniu
zamoéwienia, podajac nazwe (firme) albo imie i1 nazwisko podmiotu, z ktérym
Zamawiajacy zawarl umowe o wykonanie zamoéwienia, albo informacje
o nieudzieleniu zamdwienia;

8) czlonek komisji z ramienia Dzialu Zamowien Publicznych, sporzadza protokoét
postepowania. Dokumentacja z postepowania stanowi zatacznik do protokotu.

Zamawiajacy nie udostepnia informacji zwigzanych z zaméwieniem z dziedziny nauki
stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwe] konkurencji, jezeli podmiot zainteresowany wykonaniem zamoéwienia, nie
pozniej niz przed zawarciem umowy o wykonanie tego zaméwienia, zastrzegl, ze nie
moga by¢ one udostepniane.
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§ 30a
Zamoéwienia z zakresu dzialalnoSci kulturalnej

Przedmiotowy paragraf dotyczy zaméwien na dostawy i ustugi o wartosci rownej lub
wyzsze] niz 130 000 zt do kwoty okreslonej kazdorazowo jako prég unijny dla
zaméwien Kklasycznych. Przygotowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego z zakresu dziatalnosci kulturalnej rozpoczyna wtasciwy Realizator na
podstawie wniosku wystawionego przez Wnioskodawce w systemie SAP oraz stanu
realizacji zawartych uméw w odniesieniu do planu zaméwien. Realizator na podstawie
informacji przekazanych przez Wnioskodawce opracowuje wniosek na druku nr 18 -
DK i przekazuje go do Dziatu Zamoéwien Publicznych. Postanowienia § 21 ust. 2 pkt 1
—4,6-9, ust. 3oraz § 22 ust. 1 pkt 2,4, 7—-9, 11 — 14, 16 — 20 oraz ust. 4, a takze §
24 ust. 1 zdanie ostatnie, stosuje sie odpowiednio.

Przed rozpoczeciem czynnoS$ci zmierzajacych do udzielenia zamoéwienia publicznego,
Realizator zobowiazany jest uzyska¢ od Wnioskodawcy na przekazanym do niego
wniosku lub innym dokumencie, oéwiadczenie, iz przedmiotem zamoéwienia sa
dostawy lub ustugi z zakresu dziatalno$ci kulturalnej zwiazanej z organizacja wystaw,
koncertéw, konkurséow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewziec
z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materialéw bibliotecznych przez
biblioteki lub muzealiéw, lub z zakresu dzialalnoSci archiwalne] zwigzanej
z gromadzeniem materialow archiwalnych, jezeli zamoéwienia te nie stuza
wyposazaniu zamawiajacego w §rodki trwale przeznaczone do biezacej obslugi jego
dziatalnoSci.

Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2 zatwierdza Dziekan, w szczegélnych
okolicznoéciach Kanclerz, lub kierownik jednostki tudziez osoba przez niego
upowazniona. Wzdr stosownego o$wiadczenia w zakresie zamodwien z zakresu
dziatalnoéci kulturalnej stanowi druk nr 19 - DWK.

Uzyskanie wniosku spelniajacego przestanki zawarte w ust. 2, zatwierdzonego przez
osobe wskazang w ust. 3, upowaznia Realizatora do przekazania, do Dziatu Zaméwien
Publicznych odpowiedniego wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie
zamoéwienia z zakresu dzialalnoéci kulturalnej. Zapotrzebowanie jest odpowiednio
odnotowywane na druku nr 18 — DK, ktory zawiera liste niezbednych do zlozenia
informacji w celu wszczecia postepowania oraz instrukeje wypetnienia druku. Do
wniosku DK Realizator dotacza kopie os§wiadczenia, o ktéorym mowa w ust. 2.

W sytuacji, gdy rodzaj przedmiotu zamoéwienia (dostawy lub uslugi) w ocenie
Realizatora moze budzi¢ watpliwoéci, 1z stanowl zamoéwienie z zakresu dziatalno$ci
kulturalnej, o ktorym mowa w art. 11 ust. 5 pkt 2 ustawy Pzp, Realizator:

1) w celu ustalenia wlasciwego trybu postepowania, zwraca sie do Wnioskodawcy
z prosba o ztozenie dodatkowych wyjasnien;

2) przekazuje do Dzialu Zamoéwien Publicznych wniosek o udzielenie zaméwienia
z zakresu dzialalno§ci kulturalnej, o ktéorym mowa w ust. 4, po uzyskaniu
1 akceptacji dostarczonych przez Wnioskodawce wyczerpujacych wyjasnien;

3) podejmuje czynno$ci przygotowawcze opisane w § 22 Regulaminu, zwigzane
z udzieleniem zamoéwienia zgodnie z ustawa Pzp, informujac o tym
Wnioskodawce, jezeli zlozony wniosek 1 dodatkowe wyjadénienia nie spelniaja
przestanek zawartych w ust. 2;
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4) w sytuacjach spornych, zwraca sie do Kanclerza lub jego zastepcy o podjecie
decyzji, co do uznania, czy przedmiot zamowienia spelnia przestanki okreslone
w ust. 2.

Dzial Zamoéwien Publicznych moze dokonaé weryfikacji ztozonego wniosku DK pod
katem spelnienia przestanek do przeprowadzenia postepowania zgodnie z przepisami
ustawy Pzp 1 w tym celu zwrécié sie o dodatkowe wyjasnienia do Wnioskodawcy.
Postanowienia § 25 stosuje sie odpowiednio.

Czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania z zakresu
dziatalnoSci kulturalnej po przekazaniu wniosku DK do Dzialu Zaméwien
Publicznych, wykonuje komisja, zgodnie z regulaminem pracy komisji przetargowej —
zatacznikiem nr 4 do Regulaminu, z uwzglednieniem specyfiki przedmiotowego
postepowania. Postanowienia § 27 oraz § 28 stosuje sie odpowiednio.

Zamowienie z zakresu dzialalnoéci kulturalnej jest udzielane w sposdéb zapewniajacy
przejrzystosé, rowne traktowanie podmiotéw zainteresowanych wykonaniem
zaméwienia oraz z uwzglednieniem okoliczno$éci mogacych mieé¢ wplyw na jego
udzielenie.

W ramach postepowania o udzielenie zaméwienia z zakresu dziatalno$ci kulturalne;j:

1) czlonek komisji z ramienia Dzialu Zamoéwien Publicznych zamieszcza na stronie
internetowe] Zamawiajacego lub na platformie zakupowej ogloszenie
0 zamoOwieniu;

2) ogloszenie o zamoéwieniu, w celu zachowania zasady przejrzystoSci, zawiera
instrukcje przebiegu postepowania, opisujaca W szczegdlnoSci czynnosci
podejmowane przez Zamawiajacego i wykonawcow w tymze postepowaniu;

3) obstuge formalno — prawna prowadzi Dzial Zaméwien Publicznych;

4) komisja przedstawia propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty przedktadajac
protokét postepowania do zatwierdzenia Kierownikowl Zamawiajacego;

5) w sytuacji udokumentowanego braku mozliwoéci uzyskania waznych ofert
w ramach procedury opisanej w niniejszym paragrafie, Kierownik Zamawiajacego
moze wyrazi¢ zgode na przeprowadzenie negocjacji z jednym wykonawca oraz
zawarcie umowy zgodnie z przepisami ustawy Pzp w trybie zamoéwienia z wolnej
reki;

6) umowy zawierane sa w formie pisemnej lub w formie elektronicznej;

7) niezwlocznie po udzieleniu zamoéwienia pracownik Dzialu Zamoéwien Publicznych
zamieszcza na stronie internetowe] Zamawiajacego informacje o udzieleniu
zamoéwienia, podajac nazwe (firme) albo imie i nazwisko podmiotu, z ktérym
Zamawiajacy zawarl umowe o wykonanie zamoéwienia, albo informacje
o nieudzieleniu zamoéwienia;

8) czlonek komisji z ramienia Dzialu Zamowien Publicznych, sporzadza protokoét
postepowania. Dokumentacja z postepowania stanowi zatacznik do protokotu.

Zamawiajacy nie udostepnia informacji zwigzanych z zaméwieniem z zakresu
dziatalno$ci kulturalnej stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepisow o zwalczaniu nieuczciwe] konkurencji, jezeli podmiot zainteresowany
wykonaniem zamoéwienia, nie pézniej niz przed zawarciem umowy o wykonanie tego
zamoOwienia, zastrzegl, ze nie moga by¢ one udostepniane.
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§ 31
Zamowienia na ustugi spoleczne

Przedmiotowy paragraf dotyczy zaméwien na uslugi spoleczne wymienione
w zataczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE, o warto$ci mniejszej niz kwota okres§lona
w przepisie art. 359 pkt 2 ustawy Pzp (mniejszej niz 750 000 euro) 1 nie mniejszej niz
130 000 z1.

Przygotowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na ustuge
spoleczna rozpoczynaja wlasciwi Realizatorzy na podstawie wnioskéw wystawionych
przez Wnioskodawcow w systemie SAP oraz stanu realizacji zawartych umoéw
w odniesieniu do planu zamoéwien. Realizatorzy na podstawie informacji uzyskanych
od Wnioskodawcéw opracowuja wnioski PP 1 przekazuja je do Dzialu Zamoéwien
Publicznych.

Czynnoséci  zwiagzane  z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem  postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego na ustuge spoteczna wykonuje komisja zgodnie
z regulaminem pracy komisji przetargowej — zatacznikiem nr 4 do Regulaminu. Do
przygotowania 1 przeprowadzenia postepowania stosuje sie¢ postanowienia
Regulaminu wlasciwe dla zamoéwien klasycznych o warto$ci ponizej progu unijnego.

Oddziatl 4
Postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosSci ponizej
progu stosowania ustawy Pzp (ponizej 130 000 z1) oraz inne, wylaczone
z obowigzku stosowania ustawy

§ 32
Zamowienia o wartosci ponizej 130 000 zt

Co do zasady, czynnos$ci zwigzane z udzielaniem zamowien publicznych, do ktorych
nie stosuje sie przepisOw ustawy Pzp, wykonuja Realizatorzy z zastrzezeniem
postanowien ust. 3.

Realizator przed udzieleniem zamoéwienia publicznego o wartosci ponizej 130 000 zl,
zobowiazany jest w szczego6lnosci (w oparciu o informacje uzyskane od Wnioskodawcy)
do:

1) wyczerpujacego okreslenia przedmiotu oraz wartoSci zamoéwienia publicznego
stanowiacych podstawe zastosowania wylaczenia ustawy Pzp,

2) ustalenia w oparciu o informacje otrzymane od Wnioskodawcy 1 we wspotpracy
z nim kregu wykonawcow wlasciwych ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia,

3) dokonania wyboru wykonawcy =z zapewnieniem respektowania zasad
wydatkowania §rodkéw publicznych wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych, ktére zostaly opisane w § 5 oraz regul postepowania okreslonych
w zataczniku nr 1 do Regulaminu,

4) przygotowania tresci umowy, jezeli jest wymagana, a nastepnie doprowadzenia
do jej zawarcia,
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5) realizacji zamdéwienia publicznego oraz nadzorowania nalezytego wykonania
umowy w trakcie realizacji tego zamoéwienia.

Postepowania o udzielenie zaméwienia, do ktérych ze wzgledu na ich warto$é¢ nie
stosuje sie przepisow ustawy Pzp, wykonuja réwniez jednostki upowaznione do
udzielania zamoéwien publicznych, zgodnie 2z Zasadami dotyczacymi
samodzielnego udzielania zamowien publicznych przez wydzialy oraz inne
jednostki organizacyjne Uniwersytetu Slqskiego w Katowicach stanowiacymi
zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rektor, na uzasadniony wniosek Kanclerza, zaopiniowany uprzednio przez wlasciwy
merytorycznie dzial, moze upowazni¢ na piémie osoby oznaczone z imienia i nazwiska
do udzielania zaméwien publicznych poza siedziba Uczelni oraz poza granicami kraju,
ktérych przedmiotem sa dostawy 1 uslugi nieprzekraczajace wyrazonej w zlotych
réownowartosci kwoty 130 000 zt. Upowaznienie okresla dokladnie zakres czynnoSci,
kwote, do jakiej moga zosta¢ udzielone zamoéwienia publiczne oraz czas
obowiazywania upowaznienia. Upowazniona osoba uzyskuje status Realizatora.

Zasady przeprowadzania postepowan o wartosci ponizej progu stosowania ustawy Pzp
zostaly opisane w Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130000 zl, stanowiacym zalgcznik nr 1 do
Regulaminu.

§33
Zamowienia na uslugi badawcze i rozwojowe — art. 11 ust. 1 pkt 3 ustawy Pzp

Przedmiot zamoéwien, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie stanowia ustugi
badawcze 1 rozwojowe za wyjatkiem ustug badawczych i rozwojowych objetych kodami
CPV od 73000000-2 do 73120000-9, 73300000-5, 73420000-2 i 73430000-5,
okreélonymi we Wspdlnym Slowniku Zaméwien (CPV), jezeli dodatkowo spetnione sa
lacznie nastepujace warunki:

1) korzysci z ustug objetych ww. kodami CPV przypadaja wylacznie Zamawiajacemu
na potrzeby jego wlasnej dziatalnosci oraz,

2) calo$¢ wynagrodzenia za Swiadczong ustuge wypltaca Zamawiajacy.

Zwolnienia z art. 11 ust. 1 pkt 3 ustawy Pzp nie stosuje sie do nabywania urzadzen
1 materialow niezbednych do Swiadczenia ustug w zakresie badan naukowych i prac
rozwojowych oraz réznego rodzaju uslug o charakterze doradczym i eksperckim, czy
tez konsultingowym.

Kwalifikacji ustug pod katem spelniania przestanek, o ktérych mowa w ust. 1
dokonuje Realizator — Dzial Nauki, na podstawie merytorycznego uzasadnienia
przedstawionego przez Wnioskodawce. W przypadku watpliwoséci co do spelnienia
przesltanek, o ktérych mowa w ust. 1, Realizator ma prawo zazada¢ od Wnioskodawcy
dodatkowych informacji 1 wyjaénien. Dzial Nauki przygotowuje 1 przeprowadza
postepowanie o udzielenie zamoéwienia na ustugi badawcze i rozwojowe. W przypadku
uméw cywilnoprawnych zawieranych z osobami fizycznymi, ktérych przedmiotem sa
ustugi okreS§lone w ust. 1 o wartoéci nieprzekraczajacej 50 000 zl, postepowanie
o udzielenie zamoéwienia publicznego moze przygotowaé 1 przeprowadzié
Whnioskodawca dzialajacy pod nadzorem Realizatora — Dziatu Nauki, ktéry dokonuje
akceptacji merytoryczne] treSci zawilerane] umowy W sprawie zamoiwienia
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publicznego. W przypadkach, o ktéorych mowa w zdaniu poprzednim, mozliwe jest
niestosowanie postanowien ust. 7.

Udzielenie zaméwienia na ustugi badawcze 1 rozwojowe odbywa sie przy zachowaniu
zasad wynikajacych z ustawy o finansach publicznych, o ktérych mowa w § 5 ust. 1
Regulaminu.

W celu zachowania zasad, o ktorych mowa w ust. 4, Realizator moze, w zalezno$ci od
specyfiki przedmiotu zaméwienia, w szczegblnoSci:

1) dokonaé poréwnania ofert w ramach zapytania ofertowego,

2) poréwnaé ogdédlnodostepne cenniki, karty katalogowe dostepne na stronach
internetowych,

3) opublikowaé ogloszenie o zamdwieniu na stronie internetowej Zamawiajacego lub
w innym publikatorze,

4) przeprowadzi¢ negocjacje z jednym lub kilkoma wykonawcami za uprzednim
ogloszeniem,

5) przeprowadzi¢ negocjacje ze wskazanym wykonawca, jezeli jest to uzasadnione
specyfika przedmiotu zamdéwienia.

W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 5, Realizator przygotowuje wyczerpujace
uzasadnienie potwierdzajace udzielenie zaméwienia z zachowaniem zasad, o ktérych
mowa w § 5 ust. 1 Regulaminu. W negocjacjach moze brac¢ udzial Wnioskodawca.

Realizator dokumentuje przeprowadzenie postepowania o wartoséci powyzej 30 000 zt
(bez podatku od towardéw i ustug) na protokole postepowania w sprawie zaméwienia
na ustugi badawcze 1 rozwojowe — druk nr 8 - BR. Protokdét podlega zatwierdzeniu
przez Kierownika Zamawiajacego. Realizator moze nie sporzadzaé druku BR
w okoliczno$ciach, o ktorych mowa w § 2 ust. 3 regulaminu zamoéwien o wartosci
nieprzekraczajacej 130 000 zi.

W zakresie zaméwien o wartosci powyzej 30 000 zt (bez podatku od towardw i ustug),
obowigzkowe jest zawarcie umowy z wykonawca. Umowa podlega uprzedniej
weryfikacji pod wzgledem: merytorycznym - przez Kierownika Realizatora lub osobe
upowazniona, finansowym -przez Kwestora oraz pod wzgledem formalnoprawnym -
przez radce prawnego.

W zakresie zamoéwien o warto$ci ponize] kwoty 30 000 zl, wystarczajace jest
podpisanie przez strony pisemnego zamoéwienia. Ze strony Zamawiajacego
zamoéwienie podpisuje Kanclerz lub Zastepca Kanclerza. Zamoéwienie podlega
uprzedniej weryfikacji merytorycznej przez Kierownika Realizatora oraz finansowe;)
przez Kwestora.

Realizator prowadzi i archiwizuje dokumentacje z przeprowadzonych postepowan
przez okres co najmniej 4 lat od daty udzielenia zamoéwienia (chyba, ze inne
wymagania w tym zakresie wynikaja z uméw o dofinansowanie, wytycznych,
instrukeji archiwizacyjnej itp.). Postanowienia § 6 ust. 5 Regulaminu stosuje sie
odpowiednio.

Realizator prowadzi rejestr udzielonych zamoéwien na podstawie art. 11 ust. 1 pkt 3
ustawy Pzp oraz udziela stosownych informacji dla celéw ewidencyjnych
1 sprawozdawczych.
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§ 34
Pozostale wylaczenia z art. 11 ustawy Pzp

Przy udzielaniu zaméwien publicznych na podstawie innych wylaczen niz wymienione
w § 321 33, Zamawiajacy wydatkuje Srodki publiczne zgodnie z zasadami, o ktérych mowa
w § 5 ust. 1 Regulaminu.

Rozdzial V

Zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego i jej realizacja

§ 35
Zawarcie umowy

1. Przedmiotowy rozdzial dotyczy etapu zawarcia i1 realizacji umowy w sprawie
zamoéwienia publicznego udzielonego w jednym z trybéw, o ktéorych mowa w § 19
Regulaminu. Procedura zawarcia 1 realizacji umowy w ramach zamoéwienia o wartosci
ponizej progu stosowania ustawy Pzp (ponizej 130 000 zl) zostata opisana w zalaczniku
nr 1 do Regulaminu.

2. W oparciu o dokumentacje postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego,
a w szczegblnoscl w oparciu o treS¢ wzoru umowy stanowiacego jej integralna czescé,
pracownik Dziatu Zamoéwien Publicznych sporzadza ostateczna tre$é umowy.

3. Przed zawarciem umowy, stanowisko co do jej treSci wyrazaja radca prawny oraz
Kwestor. Nastepnie, pracownik Dzialu Zaméwien Publicznych przedklada stronom
umowe do zawarcia oraz przyjmuje od wykonawcy dowdd zlozenia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, jezeli bylo ono wymagane.

4. Pracownik Dzialu Zaméwien Publicznych jest upowazniony do:

1) wyznaczenia wykonawcy terminu zawarcia umowy,
2) wezwania wykonawcy do zawarcia umowy,
3) stosowania okreslonych ustawa Pzp procedur w przypadku uchylania sie

wykonawcy od zawarcia umowy, w tym wnioskowania do Kierownika
Zamawiajacego o zatrzymanie wadium.

5. Niezwlocznie po zawarciu umowy pracownik Dzialu Zaméwien Publicznych:

1) przekazuje Realizatorowi oryginal umowy wraz z zalacznikami,

2) przekazuje Realizatorowi oryginal zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
jezeli zostalo ztozone w innej formie niz przelew, wraz z pdzniejszymi aneksami,

3) przekazuje dyspozycje zwrotu wadium (ezeli bylo wymagane) do Dziatu
Finansowego.

6. Pelng dokumentacje postepowania, oferty (wnioski) oraz kopie zawartej umowy
(umowe w formie elektronicznej) przechowuje Dzial Zamoéwien Publicznych.
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§ 36
Tryb realizacji umowy

Realizator 1 Wnioskodawca, kazdy we wlasciwym dla siebie zakresie, odpowiadaja za
zarzadzanie umowa zawarta w wyniku udzielenia zamoéwienia publicznego
1 nadzoruja wlasciwa realizacje zamoéwienia, a w szczegdlnosci:

1) dokonuja z nalezyta starannos$cig odbioru przedmiotu zamowienia,

2) dokumentuja fakty zwiazane z trudno$ciami w realizacji umowy oraz okreslaja
ich przyczyny,

3) wnioskuja o naliczenie kar umownych 1 naleznych odszkodowan,

4) dokumentuja okolicznosci wystepujace po stronie wykonawcy, ktére moga
skutkowa¢é rozwiazaniem, wypowiedzeniem lub odstapieniem od umowy.

W przypadku odstapienia od natozenia sankcji, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 3,
Realizator winien udokumentowac 1 uzasadnié¢ okolicznoéci tego odstapienia.

Realizator sprawuje nadzér nad zabezpieczeniem nalezytego wykonania umowy
w trakcie realizacji zamowienia publicznego, w szczegdlnoéci nad zapewnieniem
ciggloéci 1 prawidlowosci zabezpieczenia, zmianami formy, zaspokojeniem sie
z zabezpieczenia oraz nad jego zwrotem. W przypadku watpliwosci dotyczacych oceny
formalnej zabezpieczenia zlozonego w formie niepienieznej Realizator moze zwrécié
sie o pomoc do Dzialu Zamoéwien Publicznych, za§ w przypadku polis
ubezpieczeniowych do Dzialu Gospodarowania Nieruchomosciami.

§ 37
Zmiana umowy

Zmiana umowy zawarte] w sprawie zaméwienia publicznego wymaga pod rygorem
niewaznoéci formy pisemnego aneksu, skutecznego po podpisaniu przez obie strony
umowy.

W przypadku konieczno$ci dokonania zmiany zawarte) umowy, Realizator przekazuje
do Dzialu Zamoéwien Publicznych wniosek o wprowadzenie zmian w umowie,
w sprawie zamowienia publicznego na druku nr 5 - AN w celu jego
zaopiniowania. Wniosek wraz z opinia Dzial Zaméwien Publicznych przekazuje do
zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

Pracownik Dzialtu Zamoéwien Publicznych sporzadza aneks do umowy, jezeli
w warunkach danego postepowania przewidziano mozliwo$é zmiany treéci zawarte)
umowy lub zmiana wypelnia znamiona jednej z autonomicznych podstaw
aneksowania uméw, o ktorych mowa w art. 455 ust. 1 lub 2 ustawy Pzp.

Jezeli w wyniku wprowadzenia zmian w umowie, zwiekszeniu ulega wynagrodzenie
wykonawcy o warto§¢ nieznajdujaca pokrycia w dotychczas potwierdzonych przez
Kwestora §rodkach przeznaczonych na sfinansowanie danego zamodwienia
publicznego, Realizator winien uzyskaé zgode dysponenta Srodkéw na powyzsze
zwiekszenie oraz potwierdzenie przez Kwestora na druku AN.
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5. Aneks podpisuje Kierownik Zamawiajacego. Przed podpisaniem aneksu, stanowisko
co do jego tresci wyrazaja, zgodnie ze swoja wlasciwoscia, radca prawny i Kwestor.
Dzial Zamoéwien Publicznych przedklada stronom umowy aneks do zawarcia.

§ 38
Rozwigzanie umowy

W przypadku zaistnienia koniecznoS$ci rozwiazania, wypowiedzenia lub odstapienia od
umowy, Realizator kompletuje dane zwiazane z jej realizacja 1 przekazuje do Zespotu
Radcow Prawnych, ktory opracowuje stosowne dokumenty. Przygotowana dokumentacje
Realizator przekazuje wykonawcy za potwierdzeniem odbioru.

§ 39
Ogloszenie o0 wykonaniu umowy

1. W g¢lad za dyspozycja przepisu art. 448 ustawy Pzp, w terminie 30 dni od wykonania
umowy, Dzial Zamoéwien Publicznych zamieszcza w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych, ogloszenie o wykonaniu umowy.

2. W celu urzeczywistnienia obowiazku, o ktérym mowa w ust. 1, wlasciwi Realizatorzy
zobowiazani sa w terminie 14 dni od daty wykonania umowy przekazaé¢ do Dziatu
Zamoéwien Publicznych wymagane przepisami prawa informacje na temat wykonania
nadzorowanej przez siebie umowy.

3. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowo$é 1 terminowo$¢ danych przekazanych w trybie
opisanym w ust. 2, spoczywa na Kierownikach Realizatorow.

§ 40
Raport z realizacji zamowienia

1. Realizator zobowigzany jest sporzadzi¢ raport z realizacji nadzorowanej przez siebie
umowy, w ktérym dokonuje oceny tej realizacji, w przypadku gdy w trakcie trwania
umowy wystapi co najmniej jedna z ponizszych sytuacji:

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

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

3) wystapily opdznienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej 30 dni;

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

2. Realizator moze sporzadzi¢ raport w przypadkach innych niz okreS§lone w ust. 1.
3. Raport zawiera:

1) wskazanie kwoty, ktéra wydatkowano na realizacje zamodwienia, oraz poréwnanie
jej z kwotg, wynikajaca, z szacowania warto$cl zamoéwienia oraz ceng calkowita,
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podang w ofercie albo maksymalna wartoécia nominalna zobowiazania
zamawiajacego wynikajaca z umowy, jezeli w ofercie podano cene jednostkowa lub
ceny jednostkowe;

2) wskazanie okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust. 1, oraz przyczyn ich wystgpienia;
3) ocene sposobu wykonania zaméwienia, w tym jakosci jego wykonania;
4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien lub

okreslenia przedmiotu zamoéwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnoséci
1 efektywnosci wydatkowania srodkéw publicznych.

4. Obowiazek sporzadzenia raportu dotyczy zaméwien o warto$ci zarowno ponizej jak
1 powyzej progu unijnego. Realizator sporzadza raport w terminie miesigca od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonana albo

2) rozwiazania umowy w wyniku zlozenia oS§wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstapieniu od niej.

Rozdzial VI
Ewidencja i sprawozdawczos§é

§ 41
Rejestry zamowien

1. Udzielanie zaméwien publicznych podlega rejestracji w ponizszych rejestrach:

1) w rejestrze zaméwien publicznych wylaczonych z obowiazku stosowania ustawy
Pzp, na ktéry sktadaja sie rejestry zaméwien udzielanych przez Realizatorow oraz
rejestr dla pozostaltych jednostek organizacyjnych Uczelni,

2) wrejestrze zaméwien publicznych, o ktéorych mowa w § 19 Regulaminu, ktéry jest
prowadzony przez Dzial Zamoéwien Publicznych.

2. Rejestr zamoéwien publicznych, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 jest prowadzony
w formie elektronicznej, w aktualnie funkcjonujacym mna Uczelni systemie
informatycznym (SAP). Kazdy z Realizatoréw moze ponadto prowadzi¢ wlasna
ewidencje udzielanych zaméwien.

3. Rejestr zamowien publicznych, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 2 jest prowadzony
w elektronicznej bazie danych obstugiwanej przez Dziat Zaméwien Publicznych.

4. Kazdorazowo po dokonaniu analizy realizacji zamowien w danym roku finansowym,
modyfikowane sa odpowiednio stosowne grupy wynikajace z rejestru zamowien
publicznych i wprowadzane do planu zaméwien na kolejny rok. Plan zaméwien jest
konstruowany w oparciu o analize realizacji zamoéwien z roku poprzedniego.

5. Rejestr zamoéwien publicznych dla jednostek organizacyjnych Uczelni sumuje wartosci
zamoOwien w poszczegblnych grupach oraz automatycznie informuje o poziomie
zrealizowanych wydatkow, jak réwniez w odpowiednim momencie blokuje mozliwosé
ich dalszej realizacji. Realizatorzy samodzielnie kontroluja wydatki rejestrowane we
wlasciwym dla siebie rejestrze, uwzgledniajac warto$¢ zamdéwien udzielonych przez
pozostate jednostki organizacyjne.
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11.

Kolejne zaméwienia publiczne konieczne do realizacji w grupach zablokowanych przez
system w rejestrze dla jednostek organizacyjnych Uczelni sa realizowane przez
wlasciwego Realizatora zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

Rejestr, o ktérym mowa w ust. 2 zdanie 1, prowadzony jest w wersji elektroniczne;j
zgodnie z wytycznymi okreSlonymi w ust. 9. Rejestracji dokonuje sie poprzez
wprowadzenie zamoéwienia do stosowanego w Uczelni systemu elektronicznego (SAP).

W celu uzyskania poprawnych i miarodajnych informacji o udzielonych zaméwieniach,
jednostki organizacyjne oraz Realizatorzy zobowiazani sa do precyzyjnego
1 doktadnego uzupelniania danych dotyczacych zamoéwienia, ze szczegdlnym
uwzglednieniem opisu przedmiotu zaméwienia oraz kodu CPV/CPC.

Rejestr zaméwien, co do ktérych, nie stosuje sie przepiséw ustawy Pzp, winien
zawieraé nastepujace informacje dotyczace danego zaméwienia publicznego:

1) liczbe porzadkows, 1 date wpisu,

2) przedmiot zaméwienia (nalezy podaé nazwe przedmiotu zaméwienia oraz jego
doktadny opis w odpowiednich polach systemu SAP),

3) rodzaj zaméwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana),

4) w przypadku zamoéwien na dostawy: wlasciwa grupe okreslona zgodnie ze
Wspélnym Stownikiem Zaméwien (CPV),

5) w przypadku zaméwien na ustugi: wlaSciwa kategorie z Centralnej Klasyfikacji
Produktéw (CPC),

6) podstawe prawna zwolnienia z obowiazku stosowania przepiséw ustawy Pzp,
warto$¢é zamowienia,

7) nazwe 1 adres wykonawcy, ktéremu udzielono zaméwienia,
8) numer i date zawarcia umowy, jezeli zostata zawarta,

9) warto§¢ umowy — w PLN (z VAT 1 bez VAT),

10) numer i1 date wystawienia faktury,

11) naleznoéé¢ z faktury — w PLN (z VAT lub bez VAT w przypadku zastosowania
odliczen).

Whpisu do rejestru z nadaniem numeru porzadkowego dokonuje sie przed udzieleniem
zamOwienia publicznego. Wpis jest sukcesywnie uzupelniany w toku prowadzonego
postepowania.

Faktura albo inny dokument finansowy potwierdzajacy udzielenie zamowienia
publicznego, co do ktérego nie stosuje sie przepiséw ustawy Pzp, winna by¢ opisana
(w tym np. w systemie elektronicznym) w nastepujacy sposob: ,,Zamdwienia udzielono
w wylaczeniem obowiazku stosowania przepiséw ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. —
Prawo zaméwien publicznych na podstawie art........... ustawy Pzp. Zamoéwienie
zarejestrowano w rejestrze, pod poz.............. ” a mnadto, w przypadku, gdy
z Regulaminu wynika obowiazek zawarcia pisemnej umowy, réwniez z powolaniem
sie na numer umowy. Jezeli podstawa wylaczenia obowigzku stosowania ustawy Pzp
jest warto$¢ zamowienia (ponizej 130 000 zl), nalezy przywolaé art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy Pzp. W zakresie zaméwien finansowanych lub wspétinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej 1 innych miedzynarodowych funduszy niepodlegajacych
zwrotowl, nalezy wskazaé¢ réwniez procedure, w jakiej udzielono zaméwienia (np.
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13.

14.

rozeznanie rynku, zasada konkurencyjno$ci) oraz numer referencyjny nadany
postepowaniu.

Rejestr zamowien objetych obowigzkiem stosowania przepisOw ustawy Pzp winien
zawlera¢ co najmniej nastepujace informacje dotyczace danego zamoéwienia
publicznego:

1) liczbe porzadkowa i date wpisu,

2) przedmiot zaméwienia i jego rodzaj (dostawa, ustuga, robota budowlana),

3) w przypadku zamoéwien na dostawy: wlasciwa grupe okreSlona zgodnie
ze Wspollnym Stownikiem Zaméwien (CPV),

4) w przypadku zaméwien na ustugi: wlasciwa kategorie z Centralnej Klasyfikacji
Produktéw (CPC),

5) sygnature sprawy,

6) warto$¢ zamoOwienia oraz iloé§¢ Srodkéw przeznaczonych na sfinansowanie
zamoéwienia,

7) date zlozenia wniosku (druku PP lub DN) oraz date wszczecia postepowania,
8) nr ogloszenia o zamdwieniu 1 o udzieleniu zamoéwienia (wyniku postepowania),
9) tryb udzielenia zamdéwienia,

10) uzasadnienie dla zastosowania trybu niekonkurencyjnego,

11) informacje o =zastosowanych klauzulach spolecznych 1lub kryteriach
srodowiskowych,

12) informacje dotyczaca ustugi spolecznej (opis, oferty z innych panstw
czlonkowskich UE, oferty spoza UE),

13) liczbe zlozonych ofert (w tym z sektora MSP), liczbe ofert odrzuconych,
14) date informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty,
15) nazwe 1 adres wykonawcy, ktéremu udzielono zaméwienia, kraj pochodzenia,

16) informacje na temat liczby podwykonawcéw, ktorym wykonawca zamierza
powierzy¢ cze$¢ zamdwienia,

17) numer 1 date zawarcia umowy,
18) wartos¢ zawartych uméw — w PLN (z VAT 1 bez VAT).

Whpisu do rejestru z nadaniem numeru porzadkowego dokonuje sie przed wszczeciem
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego. Wpis jest sukcesywnie
uzupelniany w toku prowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

Faktura albo inny dokument finansowy potwierdzajacy udzielenie zamodwienia
publicznego, do ktérego stosuje sie przepisy ustawy Pzp, winna byé opisana

”»

w nastepujacy sposoéb: ,,Zamodwienia udzielono na podstawie umowy nr: ................ .

§ 42
Czynnoéci sprawozdawcze

Dzial Zamowien Publicznych sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych
zamOwieniach publicznych 1 przedklada je do zatwierdzenia Rektorowi.
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W celu sporzadzenia rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach, Kierownik
Dzialu Zamoéwien Publicznych zwraca sie z wnioskiem o przekazanie danych
czastkowych o udzielonych zamoéwieniach do Realizatoréw, a takze pozyskuje dane
z rejestru zamoéwien udzielanych przez jednostki organizacyjne Uczelni oraz z rejestru
prowadzonego w Dziale Zamoéwien Publicznych.

Zakres danych, o ktérych mowa w ust. 2 oraz termin ich przygotowania wskazuje
kazdorazowo Kierownik Dzialu Zamoéwien Publicznych w piSmie skierowanym do
Realizatoréw.

Kierownik Zamawiajacego moze okresowo zadaé¢ sprawozdan:

1) od Realizatoréw 1 jednostek organizacyjnych upowaznionych do udzielania
zamoOwien publicznych — w zakresie zamowien, co do ktérych nie stosuje sie
przepiséow ustawy Pzp,

2) od Dziatu Zamoéwien Publicznych — w zakresie postepowan o udzielenie zamoéwienia
prowadzonych przez Dzial Zamoéwien Publicznych w trybach ustawowych, a takze
postepowan z dziedziny nauki oraz postepowan o udzielenie zamodéwienia na ushugi
spoteczne;

Szczegdlowy zakres sprawozdan, o ktéorych mowa w ust. 4, okres§la kazdorazowo
Kierownik Zamawiajacego.

Rozdziat VII
Nadzor i kontrola

§ 43
Dzialania nadzorcze i kontrolne. Podmioty zobowiazane

Nadzér nad procesem udzielania zaméwien publicznych na Uczelni sprawuje
Kierownik Zamawiajacego.

Bezposredni nadzér nad procesem udzielania zamoéwien publicznych sprawuja
kierownicy Realizatoréw oraz innych jednostek organizacyjnych upowaznionych do
udzielania zaméwien publicznych na Uczelni w obszarze swojej wladciwosci.

W celu wykonywania nadzoru, Kierownik Zamawiajacego:

1) =zobowiazuje Realizatorow, jednostki organizacyjne upowaznione do udzielania
zamoOwien publicznych oraz Dzial Zamoéwien Publicznych do prowadzenia
ewidencji zamoéwien na zasadach okreslonych w rozdziale VI Regulaminu;

2) moze okresowo zadac¢ sprawozdan od Realizatoréw, jednostek upowaznionych do
udzielania zamoéwien publicznych oraz Dzialu Zamoéwien Publicznych na
zasadach okreslonych w rozdziale VI Regulaminu;

3) dokonuje kontroli zgodnie z odrebnymi przepisami.
Kierownik Dziatu Zamowien Publicznych na biezaco informuje irozpowszechnia
wérod jednostek organizacyjnych Uczelni informacje o zmianach w ustawie Pzp

1 wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych, opracowuje wzory regulaminéw,
drukéw, wnioskéw w zakresie realizacji zamoéwien publicznych, niezwlocznie
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informuje na piSmie przelozonych o wszelkich zauwazonych nieprawidlowoéciach
w procesie udzielania zamoéwien publicznych. Zbiér aktualnych drukow
wykorzystywanych w procesie udzielania zamoéwien publicznych na
Uniwersytecie Slaskim w Katowicach zawiera zalacznik nr 5 do Regulaminu.

Dzial Zaméwien Publicznych pelni role doradcza, a takze koordynuje dziatania
dotyczace funkcjonowania systemu zaméwien publicznych na Uczelni, w szczeg6lnoSci
dziatania zwigzane z planowaniem, udzielaniem oraz sprawozdawczo$cia zamowien
publicznych.

Nadzér nad ciagloScia uméw, uwzgledniajacy konieczno$é zaplanowania
1 zainicjowania procedury o udzielenie zamoéwienia publicznego z odpowiednim
wyprzedzeniem oraz nadzor nad prawidlowa realizacja zawartych umow, spoczywa na
Kierownikach Realizatoréw oraz innych jednostek organizacyjnych upowaznionych do
udzielania zaméwien publicznych na Uczelni w obszarze swojej wlasciwosci 1 wg
przypisanej im podlegto$ci stuzbowej.

Rozdziat VIII

Zasady ubiegania sie przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu
Slaskiego w Katowicach o zaméwienia publiczne

§ 44
Procedura ubiegania sie¢ o zamoéwienie publiczne

Kazda jednostka organizacyjna Uniwersytetu Slaskiego w  Katowicach
zainteresowana ubieganiem sie o udzielenie zamodwienia publicznego winna
skontaktowaé sie z Kierownikiem Dzialu Zamoéwien Publicznych przedktadajac
dokumentacje postepowania (lub wskazujac miejsce skad moze zostaé pobrana) wraz
z przygotowanym merytorycznie projektem oferty (wniosku o dopuszczenie do udziatu
W postepowaniu).

Dziekan wydzialu lub kierownik jednostki zainteresowanej ubieganiem sie
o udzielenie = zamodwienia, powinien upowazni¢ pracownika do udziatu
w przygotowaniu oferty (wniosku o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu).

Dzial Zaméwien Publicznych nadaje sygnature sprawie wpisujac ja do prowadzonego
w tym celu rejestru.

Pracownik Dzialu Zamoéwien Publicznych dokonuje analizy dokumentacji
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego pod katem formalno-prawnym
oraz kompletuje niezbedne dokumenty stanowiace integralng czes¢ oferty (wniosku
o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu).

Radca prawny opiniuje wzér umowy lub istotne postanowienia umowy, jezeli stanowig
jeden z elementéw dokumentacji postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.
Ewentualne uwagi radcy prawnego moga stanowié¢ podstawe do zlozenia wniosku
o wyjaénienie lub zmiane tresci wzoru umowy lub istotnych postanowien umowy.
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11.

W pozostalym zakresie z ww. procedur moze korzystaé¢ pracownik Dzialu Zamoéwien
Publicznych w porozumieniu z jednostka ubiegajaca sie o zamdwienie.

W postepowaniach, w ktérych wymagane jest wniesienie wadium lub zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, decyzje w przedmiocie jego wniesienia oraz formy
wniesienia, podejmuje Kwestor w porozumieniu z Kierownikiem Zamawiajacego.

Pracownik Dziatu Zaméwien Publicznych przedkiada przygotowana oferte (wniosek
o dopuszczenie do udziatlu w postepowaniu) do podpisu Kierownikowi Zamawiajacego
lub na podstawie upowaznienia wlasciwemu ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia
Prorektorowi. W przypadku postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
o warto$ci ponizej progu unijnego - Kanclerzowi lub Zastepcy Kanclerza. W przypadku
ubiegania sie o zamoéwienie o warto$cl ponizej progu stosowania ustawy, Kierownik
Zamawiajacego moze upowaznié¢ do podpisania i ztozenia oferty takze inne osoby niz
wymienione powyzej.

Dzial Zaméwien Publicznych przesytla kompletna, podpisang oferte (wniosek
o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu) na adres zamawiajacego oglaszajacego
postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego za potwierdzeniem odbioru badz
dostarcza bezpoérednio do siedziby tego zamawiajacego, uzyskujac potwierdzenie
odbioru w formie przewidzianej przez danego zamawiajacego.

Upowazniony pracownik jednostki zainteresowanej ubieganiem sie o udzielenie
zamoOwienia wspodlnie z pracownikiem Dzialu Zamoéwien Publicznych monitoruje
przebieg postepowania. Dzial Zaméwien Publicznych udziela pomocy formalno-
prawnej na kazdym etapie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Umowe o zaméwienie publiczne podpisuje Kierownik Zamawiajacego lub odpowiednio
osoby, o ktérych mowa w ust. 7.

Nadzér nad realizacja umowy sprawuje wlasciwy pracownik merytoryczny
upowazniony przez dziekana wydziatu lub kierownika jednostki. Wsparcia w tym
zakresie moga réwniez udzieli¢c wlaéciwi rzeczowo Realizatorzy lub inne jednostki
organizacyjne Uczelni.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 45
Przepisy przejsciowe i koncowe

Do postepowan wszczetych przed wejSciem w zycie niniejszego Regulaminu stosuje sie
przepisy dotychczasowego Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami Regulaminu, stosuje sie przepisy
ustawy Pzp wraz z aktami wykonawczymi, przepisy Kodeksu cywilnego oraz ustaw
szczegollnych, odpowiednich dla specyfiki przedmiotu zamoéwienia.

Regulamin wchodzi w zycie wraz z dniem podpisania przez Rektora zarzadzenia
wprowadzajacego Regulamin.

46



