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§1
Zakres stosowania

1. Przepisy niniejszego regulaminu majg zastosowanie do udzielania przez Uniwersytet
Przyrodniczy we Wroctawiu zamdwien publicznych, ktorych przedmiotem sg dostawy,
ushugi 1 roboty budowlane, finansowanych ze s$rodkow publicznych lub przy ich

wspotudziale, w tym réwniez ze srodkow:

1) pochodzacych z Funduszy Unii Europejskiej, w tym ze S$rodkéw Funduszy
Strukturalnych i Inicjatyw Wspolnotowych,

2) srodkoéw wilasnych,
3) dotacji MNiISW,
4) dotacji innych podmiotow.
2. Niniejszy regulamin okresla zasady szczegdlowej organizacji wewnetrznej postepowania

przy wydatkowaniu przez Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu §rodkéw publicznych,

aw tym:

1) planowanie zamowien publicznych,
2) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
3) sprawozdawczo$¢.

3. Postgpowania o udzielanie zamdéwien publicznych na Uniwersytecie Przyrodniczym

we Wroctawiu sg prowadzone zgodnie z obwigzujacym prawem, w szczegolnosci z:

1) ustawg — Prawo zaméwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r. (Dz. U. z 2019 r. poz.
2019 z p6zn.zm.) wraz z aktami wykonawczymi (ustawa Pzp);

2) ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz. U. z 2021 r. poz. 305
z poézn. zm.);

3) ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz. U. z 2020 roku, poz. 1740
Z p6zn. zm.);

4) ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny

finansow publicznych (Dz. U. 2021 r., poz. 289);

5) ustawg z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2021

poz. 478 z p6zn. zm).



§2
Definicje
Uzyte w niniejszym regulaminie poj¢cia oznaczaja:

1) kierownik zamawiajacego — Rektor Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu;

2) dostawy — nabywanie produktow, ktorymi sa rzeczy ruchome, energia, woda oraz prawa
majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktore
moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

3) roboty budowlane — wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych,
okreslonych w zataczniku II do dyrektywy 2014/24/UE, w zalaczniku I do dyrektywy
2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zalacznika 1 do rozporzadzenia (WE) nr
2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie
Wspdlnego Stownika Zamédwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn.
zm.), zwanego dalej ,,Wspdlnym Stownikiem Zaméwien”, lub obiektu budowlanego, a
takze realizacje obiektu budowlanego za pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie z
wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

4) ushugi — wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg roboty budowlane lub
dostawy;

5) regulamin — Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w  Uniwersytecie
Przyrodniczym we Wroclawiu;

6) srodki publiczne — $rodki publiczne w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych;

7) ustawa —ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (zwana dalej
réwniez ,,ustawg Pzp”);

8) warto$¢ zaméwienia — warto$¢, ktorej podstawg ustalenia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw 1 ustug, ustalone przez
zamawiajgcego z nalezyta starannos$cia;

9) Wspolny Slownik Zaméwien — system klasyfikacji produktow, ustug i robot
budowlanych (CPV) stworzony na potrzeby zamowien publicznych;

10) wykonawca — osoba fizyczna lub osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowo$ci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamodwienia
publicznego, ztozyla ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

11) zamawiajacy — Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu;

12) zaméwienie publiczne — odptatne umowy, zawierane miedzy zamawiajgcym



a wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy, roboty budowlane;

13) postepowanie o udzielenie zamoéwienia — postgpowanie wszczynane w drodze
publicznego ogloszenia o zamowieniu lub przestania zaproszenia do sktadania ofert albo
przestania zaproszenia do negocjacji w celu wyboru oferty wykonawcy, z ktérym
zostanie zawarta umowa w sprawie zamowienia publicznego lub — w przypadku trybu
zamowienia z wolnej reki — wynegocjowania takiej umowy;

14) jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna Uniwersytetu Przyrodniczego we
Wroclawiu;

15) dysponent srodkow finansowych — rektora oraz osoby upowaznione do dokonywania
zamdwien w imieniu i na rzecz zamawiajacego (réwniez kierownicy projektow) w
granicach udzielonych im przez rektora upowaznien;

16) Centrum — Centrum Zamowien Publicznych i Zakupoéw (dalej rowniez: CZPZ)
Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu;

17) zaméwienia z dziedziny nauki — zamowienia, ktorych przedmiotem sg dostawy lub
ustugi shuzace wytacznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych
lub rozwojowych, ktore nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji masowej
stuzacej osiagnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju;
jezeli ich wartos$¢ jest mniejsza niz rownowarto$¢ 913 630,20 ztotych netto;

18) badania naukowe:

a) badania podstawowe rozumiane jako prace empiryczne lub teoretyczne majace
przede wszystkim na celu zdobywanie nowej wiedzy o podstawach zjawisk
I obserwowalnych faktow bez nastawienia na bezposrednie zastosowanie
komercyjne;

b) badania aplikacyjne rozumiane jako prace majace na celu zdobycie nowej wiedzy
oraz umiej¢tno$ci, nastawione na opracowywanie nowych produktéw, procesow
lub ushug lub wprowadzanie do nich znaczacych ulepszen;

19) prace rozwojowe — nabywanie, taczenie, ksztatltowanie i wykorzystywanie dostepne;j
aktualnie wiedzy 1 umiejetnosci, w tym w zakresie narzedzi informatycznych lub
oprogramowania, do planowania produkcji oraz projektowania i tworzenia
zmienionych, ulepszonych lub nowych produktéw, procesow lub ustug, z wylaczeniem
dzialalnos$ci obejmujacej rutynowe 1 okresowe zmiany wprowadzane do nich, nawet
jezeli takie zmiany majg charakter ulepszen;

20) system EOD - system Elektronicznego Obiegu Dokumentéw dziatajacy

w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroclawiu,



21) najkorzystniejsza oferta — oferte:
a) ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow
odnoszacych si¢ do przedmiotu zamodwienia publicznego w szczegdlnosci
w przypadku zamoéwien w zakresie dzialalnosci tworczej lub naukowej, ktorych
przedmiotu nie mozna z gory opisa¢ w sposob jednoznaczny wyczerpujacy lub ktora
najlepiej spetnia kryteria inne niz cena lub koszt, gdy cena lub koszt jest stata albo
b) z najnizsza ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt;

22) dane osobowe — informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej (osobie ktorej dane dotycza); mozliwa do zidentyfikowania osoba
fizyczna to osoba, ktora mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé,
W szczegbdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imi¢ i nazwisko, numer
identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
szczegolnych czynnikow  okreslajacych  fizyczna, fizjologiczna, genetyczna,
psychiczng, ekonomiczna, kulturowg lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej;

23) przetwarzanie danych osobowych — oznacza operacje lub zestaw operacji
wykonywanych na  danych  osobowych ~w  sposéb  zautomatyzowany
lub niezautomatyzowany, taka jak: zbieranie, utrwalanie, organizowanie,
porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub
innego rodzaju udostgpnianie, dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie, usuwanie
lub niszczenie;

24) platforma zakupowa UPWr — oznacza instrument informatyczny firmy Logintrade

do przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowienia.

§3
Ogolne zasady udzielania zamowien publicznych

. Postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w Uniwersytecie Przyrodniczym
we Wroctawiu prowadzone sa zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r.
Prawo zamoéwien publicznych, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
oraz ustawy z dnia 20 lipca 2018 r Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce. Do zamdowien
nalezy stosowa¢ obowigzujace zasady gospodarki finansowej, wynikajagce z ustawy
0 finansach publicznych o wydatkowaniu s$rodkow publicznych w sposdb celowy

I oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.



Wydatkowanie §rodkéw publicznych winno by¢:
1) racjonalne,
2) dokonywane celem terminowego zrealizowania zadan,

3) dokonywane z zachowaniem zasady jawnosci i uczciwej konkurencji poprzez
zachowanie nalezytej staranno$ci dla wyboru najkorzystniejszej oferty,

4) zgodne z przepisami dotyczacymi poszczegolnych ich rodzajow.

. Niezastosowanie oraz naruszenie zasad okre$lonych w ust. 1 skutkuje w mysl przepisow
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych odpowiedzialnoscig osoby, ktora popelnita czyn naruszajacy dyscypling
finans6w publicznych, osoby ktorej mozna przypisa¢ wing w czasie popelnienia naruszenia,
a takze osoby, ktora wydala polecenie wykonania czynu naruszajacego dyscypling finansow
publicznych. Odpowiedzialno$¢ taka jest ponoszona niezaleznie od odpowiedzialnoSci
dyscyplinarnej czy odpowiedzialno$ci opartej na innych przepisach ustawowych.

. Wydatki ze $rodkéw publicznych sg dokonywane za posrednictwem systemu EOD poprzez
utworzenie w nim planéw zamodwien publicznych i wynikajacych z nich wnioskow
zakupowych. Dopuszcza si¢ aktualizacj¢ planu zamowien jednostki organizacyjnej UPWr
w systemie EOD 1 powigzanie faktury z wnioskiem zakupowym utworzonym po dokonaniu

wydatku.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia odpowiada
kierownik zamawiajacego oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzyl im on czynnosci
W postgpowaniu oraz czynno$ci zwigzane z jego przygotowaniem i przeprowadzeniem

opartym na nast¢pujacych zasadach:

1) Podstawowym trybem udzielenia zamowienia o warto$ci powyzej progoéw unijnych jest
przetarg nieograniczony, natomiast ponizej progéw unijnych tryb podstawowy,
0 ktéorym mowa w art. 275 Pzp.

2) Zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia w trybie negocjacji z ogloszeniem, dialogu
konkurencyjnego, negocjacji bez ogloszenia, zamoéwienia z wolnej reki, zapytania
0 ceng, partnerstwa innowacyjnego albo licytacji elektronicznej tylko w przypadkach

okreslonych w ustawie Pzp.

3) Sposob realizacji zamdOwienia uzaleznia si¢ od wartosci przedmiotu zamowienia.
Ze wzgledu na warto$¢ 1 przedmiot rozrdznia si¢ nastepujgce zamowienia:

a) dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci do 8 000 zt,



b) dostawy, ustugi i roboty budowlane o warto$ci powyzej 8 000 zt do 42 693 zi,

) dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci powyzej 42 693 zt do 85 386 zt,

d) dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci powyzej 85 386 zt do 130 000 zi,

e) dostawy, ustugi o wartosci powyzej 130 000 zt i nieprzekraczajace kwoty 913 630,20

z1,

f) dostawy lub ustugi stuzagce wylacznie do celow prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktore nie stuzg prowadzeniu przez
zamawiajacego produkcji masowej stuzacej osiggnigciu rentownosci rynkowej lub
pokryciu kosztoéw badan lub rozwoju, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza

kwoty 130 000 zt,

g) dostawy lub wustugi stluzace wylacznie do celow prac  badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktore nie stuza prowadzeniu przez
zamawiajacego produkcji masowej stuzgcej osiagnieciu rentownosci rynkowej lub
pokryciu kosztéw badan lub rozwoju, ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza kwote

130 000 zt i nie przekracza kwoty 913 630,20 zt,

h) dostawy lub wushugi shuzace wylgcznie do celow prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktore nie stuza prowadzeniu przez
zamawiajacego produkcji masowej stuzacej osiagnieciu rentownosci rynkowej lub
pokryciu kosztow badan lub rozwoju, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza kwote

913 630,20 z1,
i) dostawy, ushugi, ktorych warto$¢ zamowienia przekracza kwotg 913 630,20 zt,

j) roboty budowlane, ktoérych warto$¢ zamowienia przekracza kwote 130 000 zt, a nie

przekracza kwoty 22 840 755 zt,
k) roboty budowlane o wartosci powyzej 22 840 755 zt.
W przypadku dostaw 1 ustug wartosci te dotycza zamoéwien tego samego rodzaju udzielanych
w danym roku kalendarzowym i sg warto$ciami netto.

4) Niezaleznie od wartoSci szacunkowej, opis przedmiotu zamowienia zwigzanego
z remontami, inwestycjami budowlanymi oraz ustugami projektowymi przygotowuje

Centrum Eksploatacji i Remontow Obiektéw Budowlanych oraz Centrum Inwestycji.
5) Postgpowania o udzielenie zamdwienia o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt,

sa zwolnione z obowigzku stosowania do nich ustawy Pzp, musza by¢ jednak

dokonywane zgodnie z zasadami ustalonymi w ustawie o finansach publicznych,



tj. wsposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow, w sposdb umozliwiajagcy terminowa realizacje zadan,
w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.

6) W przypadku zamowien o wartosci do 8 000 zi, ktorych przedmiotem sg dostawy
lub ustugi niezwigzane z remontami, budowa obiektoéw lub ustugami projektowymi,
dopuszcza si¢ dokonanie wyliczenia warto$ci szacunkowej zaméwienia w oparciu
o informacje uzyskane w drodze zapytania ustnego lub telefonicznego — informacja
0 sposobie ustalenia warto$ci zamdéwienia w przypadku braku dotaczonych ofert
Z rozeznania rynku, powinna by¢ przedstawiona przez osobe szacujaca w komentarzu
do wniosku zakupowego tworzonego w systemie EOD, np. przed realizacja zamowienia

dokonano rozeznania rynku (...).

7) W postepowaniach niezwigzanych z remontami, budowg obiektow oraz ushugami
projektowymi, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 42 693 zt zamowienia realizowane
sg samodzielnie przez kierownikéw jednostek organizacyjnych uczelni — wyboru
wykonawcy zamowienia dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej. Zamowienia
takie realizowane musza by¢ z zachowaniem zasady konkurencyjnos$ci i racjonalnego
dokonywania wydatkdéw, tj. rozeznania rynku i wyboru oferty najkorzystniejsze;j.
Powyzsze nie ma zastosowania do dostaw asortymentdéw, o ktorych mowa w § 4 ust. 5
pkt 1-8 niniejszego regulaminu; kazdy zakup dotyczacy tego zakresu podlega ujeciu
W zestawieniu potrzeb wszystkich jednostek organizacyjnych uczelni sporzadzanym
odpowiednio przez Sekcje Zakupéw Aparatury CZPZ, Uczelniane Centrum
Informatyzacji oraz Sekcje Zakupow CZPZ, Centrum Eksploatacji 1 Remontow
Obiektéw Budowlanych, Centrum Zarzadzania Budynkami. Jednostki te na podstawie
utworzonych w systemie EOD wnioskow zakupowych zatwierdzonych przez dyrektora
Centrum Zamowien Publicznych i Zakupow, kwestora, wlasciwego kanclerza oraz
wlasciwego prorektora — w zalezno$ci od rodzaju zamoOwienia, tworzg tzw. wnioski
zakupowe zagregowane obejmujace wszystkie potrzeby uczelni w tych zakresach —

whnioski te stanowig podstawe do wszczgcia procedur przetargowych.

8) Do postepowan niezwigzanych z remontami, budowg obiektow oraz ustugami
projektowymi o0 wartosci do 42 693 zt warto$¢ szacunkowg zamoOwienia ustala
samodzielnie osoba dokonujaca wydatku na podstawie $redniej arytmetycznej z trzech
ofert cenowych pochodzacych od potencjalnych wykonawcoéw. Z ofert tych dokonywany

jest wybor oferty najkorzystniejszej. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie



szacunkowej warto$ci zamowienia sg w szczegolnosci:

a) zapytania ofertowe zawierajgce opis przedmiotu zamowienia skierowane faksem

lub mailem do potencjalnych wykonawcow,
b) odpowiedzi cenowe (oferty) potencjalnych wykonawcow,

c) wydruki ze stron internetowych zawierajagce ceny ushug i towarow (opatrzone datg

dokonania wydruku).

9) Wskazane w ust. 4 pkt 8 dokumenty w wersji elektronicznej stanowig zatacznik
do wniosku zakupowego tworzonego przez wnioskodawce w systemie EOD. Wszystkie
wnioski zakupowe sktadane w systemie EOD podlegajg zatwierdzeniu przez dyrektora
Centrum Zamowien Publicznych 1 Zakupoéw, kwestora, wlasciwego kanclerza oraz
wlasciwego prorektora — w zalezno$ci od rodzaju zamoéwienia. Zawarcie umowy
w formie pisemnej/elektronicznej wymagane jest w przypadku wydatkéw o warto$ci
powyzej 15000 zi netto. Projekt umowy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu. Umowg¢ zawieraja kierownicy jednostek na podstawie stosownego
pelnomocnictwa.

W  przypadku jego braku, umowy zawierane s3 przez wlasciwego kanclerza

lub whasciwego prorektora — w zaleznosci od rodzaju zamowienia.

10) W przypadku skierowania zapytania ofertowego do trzech potencjalnych wykonawcow
I otrzymania mniejszej ilosci ofert, dopuszcza si¢ dokonanie wyliczenia wartosci
szacunkowe] zamodwienia oraz dokonanie wyboru oferty najkorzystniejszej
na podstawie otrzymanych ofert/oferty. Uzasadnienie wyliczenia warto$ci szacunkowe;j
zamoOwienia w oparciu o mniejsza liczbe otrzymanych ofert nalezy umiesci¢

w komentarzu lub w uwagach wniosku zakupowego w systemie EOD.

11) W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do trzech
potencjalnych wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego
do mniejszej liczby wykonawcow. Nalezy wowczas we wniosku zakupowym
(w komentarzu lub w uwagach) w systemie EOD przedstawi¢ uzasadnienie wskazujace
okolicznosci bedace przyczyna skierowania zapytania do mniejszej liczby
wykonawcow. Wyliczenia warto$ci  szacunkowej zaméwienia oraz wyboru

najkorzystniejszej oferty dokonuje si¢ wowczas na podstawie otrzymanych ofert/oferty.
12) Zamowienia, ktorych przedmiotem sa dostawy i ustugi niezwigzane z remontami,

budowa obiektéw oraz wustugami projektowymi, o warto$ci szacunkowej

przekraczajacej 42 693 zl netto, ale nieprzekraczajacej kwoty 85 386 zt, procedowane



13)

14)

15)

sg przez wlasciwg sekcj¢ CZPZ na zasadach okreslonych w ust. 4 pkt 7-11. Dodatkowo
w postepowaniach tych - z wylaczeniem tzw. zaméwien z dziedziny nauki, o ktorych
mowa w §5 - nalezy sporzadzi¢ protokét wyboru wykonawcy stanowiacy zatgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu, ktory zatwierdzany jest przez kierownika jednostki
dokonujgcej wydatku lub kanclerza/wiasciwego prorektora. Zeskanowany protokot
stanowi zalgcznik do dokumentacji zwigzanej z danym wydatkiem oraz do wniosku
zakupowego skladanego w systemie EOD. Wszystkie wnioski zakupowe sktadane
w systemie EOD podlegaja zatwierdzeniu przez dyrektora Centrum Zamowien
Publicznych i Zakupoéw, kwestora, wiasciwego kanclerza oraz wlasciwego prorektora —

w zaleznos$ci od rodzaju zamdwienia.

W postepowaniach, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 7-12, dopuszcza si¢ mozliwos¢
zawarcia umowy, jezeli w procedurze zapytania ofertowego przedstawiona zostata
tylko jedna oferta. Jezeli zamdéwienie moze byé wykonane tylko przez jednego
Wykonawce, nalezy dotaczy¢ do wniosku zakupowego skladanego w systemie EOD

uzasadnienie tego faktu.

Po zatwierdzeniu protokotu wyboru wykonawcy, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 12,
kierownicy jednostek zawieraja umowe dotyczaca zamoOwienia na podstawie

stosownego petlnomocnictwa. W przypadku jego braku umowy zawierane s3 przez

wlasciwego kanclerza lub wlasciwego prorektora — w zaleznosci od rodzaju
zamowienia.
Zamowienia dotyczace robot budowlanych oraz dostaw 1 ushug zwigzanych

zZremontami 1 budowa obiektow, a takze na wustugi projektowe, o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt netto, realizowane sg przez Centrum Eksploatacji
1 Remontow Obiektéw Budowlanych oraz Centrum Inwestycji na nastepujacych

zasadach:

a) w przypadku zaméwien o wartosci szacunkowej do 5000 zt netto: sporzadzany jest
kosztorys inwestorski lub szacunkowa warto$¢ inwestorska oraz wysytane zapytanie
ofertowe do minimum jednego wykonawcy lub zamieszczone bedzie zapytanie
ofertowe na stronie internetowej UPWTr,

b) w przypadku zamowien o wartosci szacunkowej powyzej 5000 zt do 80 000 zt
netto: sporzadzany jest kosztorys inwestorski lub szacunkowa warto$¢ inwestorska
oraz wysylane zapytanie ofertowe do minimum dwodch wykonawcow

lub zamieszczone bedzie zapytanie ofertowe na stronie internetowej UPWT,
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16)

17)

18)

19)

20)

c) w przypadku zaméwien o wartosci szacunkowej powyzej 80 000 zt netto
do 130 000 zt netto: sporzadzany jest kosztorys inwestorski lub szacunkowa wartos¢
inwestorska oraz wysylane zapytanie ofertowe do minimum trzech wykonawcow

lub zamieszczone bedzie zapytanie ofertowe na stronie internetowe.

Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia jest kosztorys inwestorski
lub szacunkowa warto$¢ inwestorska lub warto$¢ wyliczona na podstawie rozeznania

rynku.

W przypadku, gdy warto$¢ szacunkowa zamowienia przekracza 15 000 zl netto,
wymagane jest zawarcie umowy, ktorg opracowuje jednostka przygotowujgca
zamowienie. Umowe dotyczaca realizacji zamoéwienia o wartosci do 130 000 zi netto
podpisuje kanclerz badz dyrektor Centrum Eksploatacji i Remontéw Obiektow
Budowlanych badz dyrektor Centrum Inwestycji — na podstawie odpowiedniego
petnomocnictwa rektora. Zlecenia do 15 000 zt netto podpisuje wiasciwy kanclerz badz
dyrektor Centrum Eksploatacji i Remontow Obiektow Budowlanych, badz dyrektor

Centrum Inwestycji.

Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 8-15, powinno zawiera¢ nastgpujace

informacje:

a) pelng nazwe zamawiajgcego,

b) szczegbtowy opis przedmiotu zamdéwienia i wymagania zamawiajacego (np. okres
gwarancji, warunki platnosci, warunki obslugi serwisowe;] w  okresie

gwarancyjnym),
C) oznaczenie terminu i miejsca wykonania zaméwienia,
d) miejsce i termin oraz sposob sktadania ofert,
e) liste dokumentow wymaganych przez zamawiajacego,
f) projekt umowy,
g) kryteria oceny ofert.

W postepowaniach, ktorych warto§¢ zaméwienia przekracza kwote 130 000 zi, jest
powolywana, w drodze zarzadzenia rektora, komisja przetargowa. Moze mie¢ ona
charakter staly lub by¢ powolywana doraznie w celu przeprowadzenia konkretnej

procedury.

Warunkiem uruchomienia postgpowania o zamowienie publiczne jest dysponowanie

odpowiednimi $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje przedmiotu
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zamoOwienia.

21) W kazdym postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego wykonawcy
sg informowani o zasadach udostepniania 1 przechowywania przekazywanych przez
nich zamawiajagcemu w toku postgpowania danych osobowych, poprzez przekazanie
Im zatacznika nr 4 do niniejszego regulaminu — klauzuli informacyjnej. W treéci tego
zalacznika nalezy poda¢ sygnatur¢ postgpowania oraz tryb w jakim jest ono

prowadzone.

22) Dokumenty bedace podstawg utworzenia wnioskow zakupowych nalezy kompletowaé
1 przechowywac¢ w jednostce organizacyjnej bedacej wnioskodawca przez okres 5 lat
od udzielenia zamowienia lub inny okres wskazany przez instytucje zewngtrzne, jezeli
wniosek zakupowy dotyczyl zaméwien udzielanych na podstawie wytycznych
opracowanych przez te instytucje. W przypadku zakupoéw z dziedziny nauki zapisy
dotyczace okresu przechowywania dokumentéw wskazane w umowie z instytucja

finansujaca majg pierwszenstwo nad postanowieniami niniejszego regulaminu.

23) Dokumenty stanowiace zatacznik do wniosku zakupowego, powinny by¢ sprawdzone
pod wzgledem kompletnoscii poprawnosci. Fakt dokonania takiej weryfikacji jest
potwierdzany podpisem osoby weryfikujacej (czytelnym lub w przypadku parafy
dodatkowo opatrzonej pieczecig imienng).

24) Przedmiot zamdOwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych 1 zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
1 okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty. Przedmiotu zamowienia
nie mozna opisywaé w sposob, ktory moglby utrudnia¢ uczciwg konkurencje
oraz poprzez wskazanie znakow towarowych, patentoéw lub pochodzenia, zrodia
lub szczegodlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez
konkretnego wykonawce, jezeli mogloby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania
lub wyeliminowania niektorych wykonawcoéw lub produktow chyba, ze jest
to uzasadnione specyfika przedmiotu zamdwienia 1 zamawiajagcy nie moze opisac
przedmiotu zaméwienia za pomoca dostatecznie dokladnych okreslen, a wskazaniu

takiemu towarzyszg wyrazy ,,lub rOwnowazny”.
§4
Postepowania przeprowadzane przez
Centrum Zamowien Publicznych i Zakupow — Sekcje Zamowien i Umow

1. Centrum Zamoéwien Publicznych 1 Zakupéw — Sekcja Zamowien i Umow przeprowadza
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postepowania w trybie zapytania ofertowego, ktorych przedmiotem sg dostawy i ustugi
o warto$ci przekraczajacej kwote 85386 zt netto (z wylaczeniem tzw. zamodwien
z dziedziny nauki, o ktorych mowa w §5, a takze zamowien realizowanych przez Centrum
Eksploatacji i Remontow Obiektow Budowlanych lub Centrum Inwestycji) oraz wszystkie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych i ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce — W odniesieniu
do zaméwien o wartosci powyzej 130 000 zt netto. W przypadkach ww. zaméwien
do wniosku zakupowego, utworzonego w systemie EOD kierowanego do CZPZ, nalezy
dofaczyc¢:
1) dokumenty potwierdzajace wyliczenie wartosci szacunkowej zamodwienia (opatrzona
datg kalkulacja $redniej arytmetycznej z trzech ofert otrzymanych od potencjalnych
wykonawcow, podpisana przez osobg ja sporzadzajaca wraz z tymi ofertami —

rozeznanie rynku przeprowadzone w ten sposob jest wazne przez okres 3 miesiecy),

2) opis przedmiotu zamowienia,

3) termin wykonania zamowienia,

4) wykaz oswiadczen i dokumentow jakie majg dostarczy¢ wykonawcy,

5) sposob obliczenia ceny ofertowej (np. arkusz kalkulacyjny, jezeli przedmiot zamoéwienia
tego wymaga),

6) kryteria oceny ofert,

7) wytyczne do umowy,

8) warunki udzialu w postepowaniu, jezeli wnioskodawca przewiduje ich ustanowienie,
a w przypadku koniecznosci udokumentowania spelnienia przez oferowane dostawy,
ustugi lub roboty budowlane konkretnych wymagan technicznych — dokumenty
wymagane od wykonawcow w celu potwierdzenia spelnienia tych wymagan,

9) proponowany przez wnioskodawce sktad osobowy komisji dokonujacej wyboru
wykonawcy zamowienia — w odniesieniu do zamowien o wartosci powyzej 130 000 zt

netto.

2. W przypadku nieotrzymania 3 ofert w ramach rozeznania rynku nalezy wskazaé we
wniosku zakupowym, sktadanym w systemie EOD, okoliczno$ci uzasadniajace ich brak.
Wowczas dopuszczalne jest okre$lenie warto$ci szacunkowej zamdéwienia w oparciu

0 uzyskana/-e oferte/oferty.

3. Dokumenty, o ktorych mowa w do ust. 1 pkt 1, pkt 4 i pkt 8, nalezy dotaczy¢ w postaci
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skanu do wniosku zakupowego utworzonego w systemie EOD. Pozostate dokumenty
nalezy dotaczy¢ zard6wno w postaci skanéw z podpisami 0sob je sporzadzajacych, jak i w
wersji edytowalnej. Dokumenty stanowigce wyliczenie wartosci szacunkowej zamowienia
powinny wskazywac¢ sposob dokonania kalkulacji, uzasadnienie zastosowania okreslonych
wskaznikow przy jej sporzadzaniu oraz informacj¢ o uwzglednieniu (lub nieuwzglednieniu)
zmian ilosciowych zamawianego asortymentu oraz dokumenty zrodtowe danych bedacych
podstawa wyliczenia — np. oferty z rozeznania rynku. Wszystkie dokumenty sktadane wraz
z wnioskiem zakupowym w systemie EOD musza by¢ podpisane (czytelnie
lub w przypadku parafy dodatkowo opatrzone pieczecia imienng) przez osoby
je sporzadzajace 1 akceptujace oraz wskazywaé daty ich sporzadzenia i akceptacji.
Niekompletne lub niespelniajgce ww. wymagan formalnych wnioski zakupowe
i dokumentacja, wymieniona w niniejszym punkcie, nie beda przyjmowane do realizacji

I zostang cofnigte do wnioskodawcy.

. Postepowanie w trybie zapytania ofertowego prowadzone jest na zasadach okre§lonych
w §3 ust. 4 pkt 12-17 1 wszczynane jest poprzez zamieszczenie jego tresci zawierajacej
m.in. dane, o ktérych mowa w §3 ust. 4 pkt 18, na stronie internetowej zamawiajacego.
Po otwarciu ofert sporzadzany jest protokét z wyboru wykonawcy stanowiacy zalacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu. Umowa podpisywana jest przez wtasciwego kanclerza lub

wiasciwego prorektora — w zaleznosci od rodzaju zamowienia.

. W przypadku zamoéwien o wartosci szacunkowej przekraczajacej 130 000 zt Centrum
Zamowien Publicznych i Zakupéw — Sekcja Zamoédwien 1 UmoOw przeprowadza procedury
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych. W postepowaniach tych obowigzuja

nastepujace zasady:

1) Sekcja Zakupow Aparatury CZPZ sporzadza zestawienie potrzeb jednostek
organizacyjnych uczelni w zakresie dostaw 1 remontéw oraz konserwacji aparatury,
sprzg¢tu badawczego, sprzetu i urzadzen dydaktycznych, szkta 1 sprzgtu laboratoryjnego,
mebli laboratoryjnych, maszyn rolniczych i ich cze$ci zwigzanych z realizacja potrzeb
wszystkich jednostek organizacyjnych UPWr. Na podstawie ww. informacji kierownik
Sekcji zatwierdza opisy przedmiotu zamowienia na podstawie parametrow podanych
przez jednostki organizacyjne uczelni w postgpowaniach, ktorych przedmiotem
sg dostawy aparatury, sprzetu badawczego, sprzetu i urzadzen dydaktycznych, szkla
I sprzgtu laboratoryjnego, mebli laboratoryjnych, maszyn rolniczych i ich czesci

zwigzanych z realizacja potrzeb wszystkich jednostek organizacyjnych uczelni. Opis
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stanowi zalacznik do wniosku o wszczgcie postegpowania o udzielenie zamowienia
publicznego skladanego w systemie EOD do CZPZ. Po przeprowadzeniu procedury
przetargowej i zawarciu umowy Sekcja Zakupoéw Aparatury CZPZ nadzoruje jej
realizacje;

2) Zakupy asortymentow, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 1, realizowane sg przez Sekcje
Zakupow Aparatury CZPZ. Wszystkie zakupy aparatury, finansowane ze zrodel
zewnetrznych i wewnetrznych, wymagaja zatwierdzenia przez prorektora

wlasciwego ds. nauki;

3) Uczelniane Centrum Informatyzacji sporzadza zestawienie potrzeb jednostek
organizacyjnych UPWr i dokonuje opisu przedmiotu zamoéwienia w przypadku
postgpowan, ktorych przedmiotem jest zakup sprzgtu komputerowego oraz urzadzen
peryferyjnych, programéw 1 systemow komputerowych, urzadzen 1 sprzetu
do utrzymania sieci komputerowych, sprzetu audiowizualnego. Opis taki, po
zatwierdzeniu przez dyrektora Uczelnianego Centrum Informatyzacji, stanowi zatacznik
do wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego sktadanego
w systemie EOD do Centrum Zamowien Publicznych 1 Zakupdéw. Po zawarciu umowy

CZPZ przekazuje umowe do UCI, ktore nadzoruje jej realizacje.

4) Sekcja Zakupow CZPZ sporzadza zestawienie potrzeb jednostek organizacyjnych
uczelni i dokonuje opisu przedmiotu zaméwienia w przypadku postepowan, ktorych
przedmiotem jest dostawa asortymentow: odczynnikdéw chemicznych, mebli, artykutow
papierniczych 1 biurowych, drukéw studenckich, kart magnetycznych, odziezy
ochronnej, alkoholi i spirytusow, artykulow spozywczych, artykuldw elektrycznych,
zrodet $wiatla, srodkow czystosci, recznikéw 1 papierdw toaletowych, pasz i karm dla
zwierzat, paliwa, artykuldéw hydrauliczno-Slusarskich oraz narzedzi — z wyjatkiem
materialow budowlanych, czgsci samochodowych 1 czeSci do maszyn 1 urzadzen
rolniczych (i realizuje procedur¢ wyboru wykonawcy — umowe poprzetargowa). Opis
taki stanowi, po zatwierdzeniu przez kierownika Sekcji, zatacznik do wniosku
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego sktadanego w systemie

EOD. Po zawarciu umowy jest ona nadzorowana przez Sekcje Zakupow CZPZ;

5) Centrum Eksploatacji i Remontow Obiektow Budowlanych sporzadza zestawienie
potrzeb jednostek organizacyjnych UPWr 1 dokonuje opisu przedmiotu zamdwienia
w przypadku postepowan, ktorych przedmiotem sg: dostawa gazu sieciowego, propanu,

gazoéw technicznych, energii cieplnej i elektrycznej oraz ustugi i dostawy materiatow
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zwigzane z eksploatacjg infrastruktury technicznej uczelni w zakresie okreslonym
w Regulaminie organizacyjnym. Opis taki stanowi zalacznik do wniosku o wszczecie
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego sktadanego w systemie EOD.

Po zwarciu umowy jest ona nadzorowana przez CEIROB;

6) Sekcja Transportu Centrum Zarzadzania Budynkami sporzadza zestawienie potrzeb
uczelni 1 dokonuje opisu przedmiotu zamowienia w przypadku postepowan, ktorych
przedmiotem s3: cze$ci zamienne do samochodow, naprawy i konserwacje samochodow,
przeglady rejestracyjne samochodéw, optaty parkingowe i autostradowe. Opis taki
stanowi zalacznik do wniosku o wszczgeie postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego sktadanego do Centrum Zamoéwien Publicznych i Zakupow — Sekcji
Zamoéwien 1 Umoéw w systemie EOD. Po zawarciu umowy Sekcja Zamowien 1 Umow
CZPZ przekazuje umowe kierownikowi Sekcji Transportu, ktéry nadzoruje jej
realizacjg;

7) Centrum Zarzadzania Budynkami sporzadza zestawienie potrzeb jednostek
organizacyjnych UPWr i dokonuje opisu przedmiotu zamoéwienia w przypadku
postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktérych przedmiotem sg ustugi
w zakresie wywozu 1 utylizacji padlych zwierzat, odpadéw medycznych
I weterynaryjnych, odbioru odpadéw po likwidacji (odpady wielkogabarytowe, zuzyty
sprzet elektroniczny itp.) wywozu nieczystosci ptynnych, ustug pralniczych, sprzatania,
ochrony, deratyzacji. Opis taki, po zatwierdzeniu przez dyrektora Centrum Zarzadzania
Budynkami, stanowi zatacznik do wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego sktadanego w systemie EOD. Po zawarciu umowy Centrum

Zarzadzania Budynkami nadzoruje jej realizacjg;

8) Centrum Inwestycji sporzadza zestawienie inwestycji i dokonuje opisu przedmiotu
zamoOwienia w tym zakresie. Opis taki, po zatwierdzeniu przez dyrektora Centrum
Inwestycji ,stanowi zatacznik do wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego sktadanego w systemie EOD. Po zawarciu umowy Centrum
Inwestycji nadzoruje jej realizacjg.

6. W przypadku zaméwien dotyczacych dostaw i uslug o wartosci nieprzekraczajacej kwoty

913 630,20 zt netto wniosek o przeprowadzenie postgpowania w systemie EOD nalezy

ztozy¢ do CZPZ, co najmniej na 3 miesigce przed wymaganym terminem rozpoczecia

realizacji zamowienia.

7. W przypadku zamowien dotyczacych dostaw 1 uslug o wartosci przekraczajacej kwoty

16



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

913 630,20 zt netto wniosek o przeprowadzenie postgpowania w systemie EOD nalezy
ztozy¢ do CZPZ, co najmniej na 4 miesigce przed wymaganym terminem rozpoczegcia
realizacji zamowienia.

W przypadku zaméwien dotyczacych robot budowlanych o wartosci ponizej 22 840 755 zt
netto wniosek o przeprowadzenie postgpowania w systemie EOD nalezy ztozy¢ do CZPZ,
co najmniej na 3 miesigce przed wymaganym terminem rozpoczecia realizacji zaméwienia.

W przypadku zaméwien dotyczacych robot budowlanych o wartosci powyzej 22 840 755 zt

netto wniosek o przeprowadzenie postgpowania nalezy w systemie EOD ztozy¢ w CZPZ,

co najmniej na 4 miesigce przed wymaganym terminem rozpoczecia realizacji zamoéwienia.

CZPZ opracowuje dokumenty zwigzane z postgpowaniem o udzielenie zamowienia oraz
przedstawia je do zatwierdzenia odpowiednio rektorowi/wlasciwemu
kanclerzowi/wlasciwemu prorektorowi — w zaleznosci od rodzaju i warto$ci szacunkowej

zamoOwienia.

W postepowaniach o warto$ci przekraczajacych kwote 130 000 zt netto CZPZ zamieszcza
ogloszenie o zamowieniu zgodnie z obowigzujacymi przepisami wynikajagcymi z ustawy
Pzp.

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty oglaszana jest zgodnie z obowigzujacymi

przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych przez CZPZ.

Po uptywie termindw na wniesienie odwotan dotyczacych czynnos$ci zamawiajgcego
dokonanych przed zawarciem umowy, Sekcja Zamowien 1 Uméw CZPZ podejmuje

czynno$ci zwigzane z podpisaniem umowy z wybranym wykonawca.

W przypadku postgpowan dotyczacych dostaw 1 ustug niezwigzanych z robotami
budowlanymi, ktorych warto$¢ jest wigksza niz 15 000 zt, a nie przekracza rownowarto$ci
130 000 zt, umowy podpisuja kierownicy jednostek organizacyjnych uczelni na podstawie
stosownych petnomocnictw, a w przypadku ich braku — umowa podpisywana jest przez
wlasciwego kanclerza lub wlasciwego prorektora — w zaleznosci od rodzaju zamowienia.

Umowy o wskazanej wyzej warto$ci dotyczace robot budowlanych podpisuje kanclerz.

Po podpisaniu umowy Sekcja Zamoéwien i Umow CZPZ zamieszcza ogloszenie
0 udzieleniu zamoéwienia w zaleznosci od jego rodzaju i wartosci, odpowiednio na stronie
podmiotowej w Biuletynie Informacji Publicznej, Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub

przekazuje ogloszenie o udzieleniu zamowienia Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;.

Uniwersytet Przyrodniczy jako zamawiajacy korzysta z narzedzia umozliwiajacego
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prowadzenie postgpowan drogg elektroniczng — platforma zakupowa pzp24.pl.

§5
Zamowienia z dziedziny nauki

1. Kierownicy grantdw i1 projektow naukowo-badawczych przed rozpoczeciem realizacji
grantu/projektu zobowigzani s3 do podjecia konsultacji z dyrektorem CZPZ, celem
okreslenia sposobu wydatkowania przyznanego dofinansowania (NCBiR, NCN itp.) dla
zapewnienia zgodnosci realizacji grantu\projektu z ustawg Pzp. W zwigzku z tym, celem
okreslenia trybu postgpowan i czasu niezbednego do ich przeprowadzenia w ramach
grantu/projektu CZPZ oraz CRIiRP we wspoétpracy z kierownikiem projektu wypehniaja
zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu. Dyrektor CZPZ, w oparciu 0 uzyskane w ten
sposob informacje, okresla tryb oraz przewidywany czas trwania postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego, stosownie do jego warto$ci wskazanej przez kierownika

grantu/projektu.

2. Zamowienia z dziedziny nauki o wartosci do 130 000 zt netto moga by¢ realizowane
samodzielnie przez jednostki organizacyjne UPWr na podstawie wnioskow zakupowych
ztozonych w systemie EOD. Zamoéwienia takie muszg by¢ realizowane z zachowaniem
zasady konkurencyjnosci i racjonalnego dokonywania wydatkow — na zasadach
dotyczacych obliczenia wartosci szacunkowej, wysylania zapytania ofertowego i wyboru
oferty najkorzystniejszej okreslonych w §3 ust. 4 pkt 8-11 niniejszego regulaminu. W takim
przypadku zawarcie umowy jest konieczne, jezeli wartos¢ zamowienia przekracza 15 000 zt

netto.

3. We wszystkich postepowaniach dotyczacych zamoéwien z dziedziny nauki wymagane jest
udokumentowanie wydatku przez wnioskodawce poprzez adnotacje na rachunku
lub fakturze z podaniem uzasadnienia wskazujacego, ze dane zamodwienie jest
zamowieniem z dziedziny nauki w rozumieniu §2 pkt 17-19 niniejszego regulaminu lub
poprzez dotaczenie do wniosku zakupowego skanu oswiadczenia stanowigcego zalacznik
nr 4 do niniejszego regulaminu. Gdy warto$¢ takiego zamdowienia przekracza kwote 85 386
zt netto wymagane jest sporzadzenie protokotu z wyboru wykonawcy — stanowigcego
zalagcznik nr 1 do niniejszego regulaminu, ktory zatwierdzany jest przez kierownika
jednostki dokonujacej wydatku/kierownika grantu/projektu badawczego oraz zawarcie
umowy w formie pisemnej/elektronicznej — projekt umowy stanowi zalgcznik nr 2 do

niniejszego regulaminu. Zeskanowany protokét stanowi zalacznik do dokumentacji
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zwigzanej z danym wydatkiem oraz do wniosku zakupowego sktadanego w systemie EOD.

4. Sekcja Zamowien i Umoéw CZPZ opracowuje tres¢ zapytania ofertowego, ktorego
przedmiotem s3 zamowienia z dziedziny nauki o warto$ci powyzej 130 000 zt do
913 630,20 zt netto, w oparciu o ztozone w systemie EOD wnioski zakupowe, do ktérych
dotgczy¢ nalezy dokumenty wymienione w §4 ust. 1 pkt 1-9 niniejszego regulaminu.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczeg6olnosci nastepujace dane:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) termin wykonania zamowienia,

3) wykaz o$wiadczen i dokumentdéw jakie majg dostarczy¢ wykonawcy,

4) informacje o sposobie porozumienia si¢ zamawiajgcego z wykonawcami oraz
przekazywania o$wiadczen Iub dokumentéw, wskazanie os6éb uprawnionych do
porozumiewania si¢ z wykonawcami,

5) termin zwigzania oferta,

6) opis sposobu przygotowania oferty,

7) miejsce i termin sktadania i otwarcia ofert,

8) sposob obliczenia ceny ofertowe;j,

9) kryteria oceny ofert,

10) wzor umowy lub istotne postanowienia umowy,

11) warunki udzialu w postepowaniu jezeli wnioskodawca je okreslit.

5. W przypadku dostaw i1 ustug z dziedziny nauki, o warto$ci szacunkowej przekraczajacej
130 000 zt netto a nieprzekraczajacej 913 630,20 zt netto, CZPZ wszczyna postgpowanie
poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej.

6. Zamowienia z dziedziny nauki udzielane sa w sposdb zapewniajacy przejrzystos¢, rowne
traktowanie =~ podmiotow  zainteresowanych  wykonaniem  zaméwienia  oraz
Z uwzglednieniem okoliczno$ci majacych wplyw na jego udzielenie.

7. Zamawiajacy nie udostgpnia informacji zwigzanych z zamdwieniem z dziedziny nauki
stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, jezeli podmiot zainteresowany wykonaniem zamoéwienia, nie
pdzniej niz przed zawarciem umowy o wykonanie tego zamowienia, zastrzegl, ze nie moga

by¢ one udostgpniane.

8. CZPZ zamieszcza niezwltocznie na stronie podmiotowej w Biuletynie Informacji Publiczne;j
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10.

11.

12.

1.

informacj¢ o udzieleniu zamoéwienia z dziedziny nauki w trybie zapytania ofertowego
(zgodnie z ust. 5), podajac nazwe (firm¢) albo imi¢ i nazwisko podmiotu, z ktorym zawart
umowe¢ o wykonanie zamowienia, albo informacj¢ o nieudzieleniu tego zamowienia.
W pozostatych przypadkach informacje¢ o udzieleniu zamowienia z dziedziny nauki

umieszcza jednostka organizacyjna realizujgca postgpowanie.

Zamawiajacy moze, po zamieszczeniu zapytania ofertowego na stronie podmiotowej
w Biuletynie Informacji Publicznej, poinformowa¢ o wszczeciu postepowania o udzielenie
zamoOwienia znanych sobie wykonawcoéw, ktorzy w ramach prowadzonej dzialalnosci

swiadcza dostawy, ustugi bedace przedmiotem zamowienia.

Dopuszcza si¢ mozliwo§¢ zawarcia umowy, jezeli w procedurze zapytania ofertowego
ztozona zostata tylko jedna oferta. Jezeli zamowienie moze by¢ wykonane tylko przez
jednego wykonawce nalezy do dokumentacji postgpowania oraz do wniosku sktadanego
w systemie EOD dolaczy¢ pisemne uzasadnienie tego faktu podpisane przez

wnioskodawce.

CZPZ przeprowadza procedur¢ wyboru wykonawcy zamodwienia z dziedziny nauki
o wartosci przekraczajacej waartos¢ 214000 Euro (913 630,20 zl) zgodnie
Z przepisami ustawy Pzp oraz ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce.

Szczegbdlowa instrukcja postepowania przy zakupach wspétfinansowanych ze srodkow

zewnetrznych znajduje si¢ intranecie w zakltadce ,,Co, gdzie zatatwi¢” (podzaktadka

,»Zakupy w projektach”).

§6
Sytuacje awaryjne
Zakupy awaryjne, opisane w niniejszym rozdziale, moga mie¢ miejsce jedynie w sytuacji,
ktora wynika z nieprzewidzianych okolicznosci w tym w szczegodlnosci sity wyzszej
1 powoduje niemozno$¢ wykonywania zamierzonych czynnosci lub funkcjonowania
jednostki organizacyjnej lub uczelni.
Mozliwos¢ dokonywania zakupéw awaryjnych/zlecania ustlug awaryjnych jest
zarezerwowana dla jednostek organizacyjnych UPWr odpowiedzialnych za obszary
zwigzane z funkcjonowaniem uczelni, ktéra ponosza kierownicy wymienionych

jednostek:
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1) w przypadku awarii zwigzanych z budynkami, w szczegdlnosci w zakresie instalacji
i urzadzen w budynkach, a takze w przypadkach awarii dotyczacych terenu uczelni
oraz $rodkéw transportu — Centrum Eksploatacji i Remontow Obiektow Budowlanych,
Centrum Zarzadzania Budynkami, Centrum Zamodwien Publicznych i Zakupow —

Sekcja Zakupow.

W przypadkach niemoznosci usuni¢cia awarii przez ww. jednostki w oczekiwanym
terminie, kierownik jednostki organizacyjnej, w ktoérej nastgpita awaria, zleca zakup
awaryjny badz usunigcie awarii uzasadniajac ten fakt w protokole awarii;
2) w przypadku awarii sprzetu komputerowego, drukujacego, audiowizualnego itp. —
ucCl,
3) w przypadku awarii zwigzanych z instalacjg ppoz. — Dzial Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowe;.
Wymienione powyzej jednostki organizacyjne maja obowigzek usungé awarie
w mozliwie najkrotszym czasie, dostepnymi sitami i §rodkami.
. W razie zaistnienia konieczno$ci dokonania zakupu awaryjnego/zlecenia ustugi
awaryjnej/zlecenia robot budowlanych awaryjnych realizacje zamowienia zleca si¢
wykonawcy gwarantujagcemu natychmiastowe usunigcie zaistnialej awarii lub mogacemu
zrealizowa¢  dostawy  umozliwiajagce  pracownikom  jednostki  organizacyjnej

odpowiedzialnej za dany obszar dzialalno$ci w uczelni natychmiastowe usunigcie awarii.

. Z zaistnienia sytuacji awaryjnej jednostka organizacyjna UPWr odpowiedzialna za dany

obszar dzialalno$ci uczelni sporzadza protokot awarii, zawierajacy w szczegolnosci:

1) opis awarii,

2) termin/warunki i sposob/zakres robot budowlanych dla usunigcia awarii,

3) oszacowang warto$¢ dokonania zakupu awaryjnego/zlecenia ushugi awaryjnej/zlecenia
robot budowlanych awaryjnych,

4) zatwierdzenie kierownika jednostki lub kierownika zamawiajacego.

Zatwierdzony protokol awarii jest podstawa do usunigcia awarii przez wykonawce.

Protokot awarii dotaczany jest do faktury celem prawidtowego jej rozliczenia.

. Stosowne uzasadnienie nalezy dofaczy¢ jako zalacznik do wniosku zakupowego
generowanego w systemie EOD lub opisa¢ ten fakt w komentarzu lub uwagach wraz

Z krotkim uzasadnieniem wyboru wykonawcy.
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§7
Zwolnienia z procedury wyboru wykonawcy w kwotach ponizej progu stosowania

ustawy Pzp

1. Niniejszy paragraf regulaminu wskazuje rodzaje zamowien publicznych o warto$ci
zamoOwienia ponizej progu stosowania ustawy Pzp, w odniesieniu do ktérych nie ma

obowigzku przeprowadzania procedury wyboru wykonawcy.

2. W tych przypadkach wszelkie zapisy regulaminu w zakresie zasad ogolnych § 3 oraz
zasad uzaleznionych od warto$ci zamowienia opisanych w § 4 regulaminu pozostajag w

mocy i obowigzujg wszystkie jednostki organizacyjne UPWr.

3. Oznacza to, ze w przypadku zamowien publicznych wymienionych w §7 ust. 5, osoba
odpowiedzialna za zamoéwienie dopelnia wszelkich obowigzkow  wskazanych
odpowiednio w §3 i §4 niniejszego regulaminu poza przeprowadzeniem procedury
wyboru wykonawcy. Informacja o sposobie ustalenia warto$ci zamowienia, powinna by¢
przedstawiona przez osobe szacujacg w komentarzu do wniosku zakupowego tworzonego

w systemie EOD, np. przed realizacja zamowienia dokonano rozeznania rynku (...).

4. Poza wskazanymi ponizej zamdOwieniami publicznymi zwolnieniu z procedury wyboru
wykonawcy podlegaja takze zamoéwienia publiczne konieczne do udzielenia,
gdy ze wzgledu na wazny interes uczelni zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia.
W takiej sytuacji osoba odpowiedzialna za zamdwienie do dokumentéw podlegajacych
rejestracji w CZPZ przedklada zgode kierownika zamawiajagcego na zwolnienie
Z procedury wyboru wykonawcy. W tych sytuacjach nie ma koniecznosci tworzenia

wnioskow zakupowych.

5. Nie jest konieczne przeprowadzanie procedury wyboru wykonawcy w ponizszych
zamowieniach publicznych o warto$ci ponizej progu stosowania ustawy Pzp, chyba zZe

przepisy zewngtrzne, jak np. wytyczne i regulacje wewnetrzne uczelni, stanowiag inaczej:
1) zakup biletow komunikacji miejskiej, krajowej i migdzynarodowe;j,

2) zakup biletow parkingowych,

3) optaty konferencyjne,

4) sktadki i optaty cztonkowskie uczelni, np. w towarzystwach naukowych,

5) optaty bankowe,

6) optaty zwigzane z akredytacja,

7) ogloszenia uczelni w srodkach masowego przekazu,

22



8) ustugi prawne w zakresie zastgpstwa procesowego, notarialnego po$wiadczania

I uwierzytelniania dokumentow,
9) ustugi cateringowe i gastronomiczne,
10) ustugi hotelarskie,
11) ushugi edukacyjne i szkoleniowe,
12) ustugi serwisu i przegladow samochodow stuzbowych,
13) zamoéwienia okolicznosciowe (kwiaty, upominki, itp.),
14) zakupy artykulow spozywczych,
15) zakupy ksigzek,
16) zakupy baz danych,
17) ustugi badawcze i ankietowe,
18) ustugi ttumaczeniowe,
19) ustugi dot. recenzji i publikacji artykulow/prac/ksiazek itd.,
20) ustugi poligraficzne,
21) dorabianie Kkluczy,
22) diety i zwrot kosztow podrozy stuzbowych.
. Osoba odpowiedzialna za zamoéwienie moze w kazdym z powyzszych przypadkow
podja¢ decyzje o przeprowadzeniu procedury wyboru wykonawcy zgodnie z zapisami

regulaminu wskazanymi w § 3 niniejszego regulaminu.

§8
Planowanie zaméwien i sprawozdanie roczne

. Zamoéwienia publiczne udzielane sg w oparciu o zatwierdzone plany rzeczowo-finansowe
sporzadzane na okres jednego roku oraz plany zamowien publicznych sporzadzane

w jednostkach organizacyjnych UPWr przy pomocy systemu EOD.

. Wydatki dokonywane przez dysponentow s$rodkéw finansowych mogg by¢ ponoszone
w wysokosciach ustalonych w ww. planach. Zacigganie zobowigzan finansowych
przewyzszajacych limity okreslone w planach, o ktérych mowa w ust. 1, lub dokonywanie
zamoOwien nieobjetych planami, moze nastgpi¢ jedynie za zgoda rektora.

. Podstawa podejmowania dziatan w zakresie udzielania zamowien publicznych sa plany

zamowien publicznych opracowywane w systemie EOD na okres roku kalendarzowego,
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obejmujace planowane dostawy, ustugi, inwestycje 1 roboty budowlane.

4. Plany zaméwien publicznych w zakresie dostaw, ushug, robot budowlanych (inwestycji
I remontow) sporzadzaja osoby zamierzajace dokona¢ wydatkow. Plany te zatwierdzane sa

w systemie EOD przez:

1) osoby bedace dysponentami $rodkéw finansowych wskazane w  strukturze

organizacyjnej danej jednostki jako akceptant jej wydatkow w systemie EOD

2) lub dyrektoréw: Centrum Zamoéwien Publicznych i Zakupow, Centrum Inwestycji,
Centrum Eksploatacji i Remontow Obiektow Budowlanych, Centrum Zarzadzania
Budynkami oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych administracji, a takze
dziekanow, rektora lub prorektoréw nadzorujacych jednostki organizacyjne uczelni oraz
wlasciwego kanclerza i inne osoby upowaznione w systemiec EOD do zatwierdzenia
planéw zamoéwien publicznych jako dysponenci srodkéow finansowych — w zaleznosci

od zrédia finansowania.2

5. Nie p6zniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu rzeczowo-finansowego, zgodnie
z zasadami okre§lonymi w Statucie Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu,
sporzadzany jest plan postepowan o udzielenie zamowien, jakie przewiduje si¢
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym, ktéry podlega publikacji na stronie
internetowej. Plan postgpowan o udzielenie zamowien zawiera w szczegolnosci informacje
dotyczace:

1) przedmiotu zamowienia,

2) rodzaju zamowienia wedlug podziatu na zamdowienia na roboty budowlane, dostawy lub
ushugi,

3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamowienia,

4) orientacyjnej warto$ci zamowienia,

5) przewidywanego terminu wszcze¢cia postgpowania w  ujeciu  kwartalnym  lub
miesiecznym.

6. Na podstawie planow sporzadzonych w systemie EOD tworzone sg wnioski zakupowe
bedace podstawa dokonywania wydatkow.

7. Decyzja o trybie dokonania danego wydatku podejmowana jest na podstawie danych
dostarczonych przez system EOD dotyczacych wartosci zamowien tego samego rodzaju

wg oznaczenia kodem CPV zaplanowanych w uczelni w danym roku kalendarzowym.

8. Ustalanie warto$ci planowanych na rok nastgpny zamoéwien publicznych jest dokonywane
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10.

11.

12.

13.

zgodnie z ustawg Pzp 1 w oparciu o dane, o ktorych mowa w ust. 7.

Plany zaméwien publicznych na kolejny rok kalendarzowy nalezy utworzy¢ i zatwierdzié
w systemie EOD do dnia 30 stycznia kazdego roku. Na podstawie danych wynikajacych
z systemu EOD, Centrum Zaméwien Publicznych i Zakupdw sporzadza jednolity dokument

planu zamowien publicznych na dany rok kalendarzowy.

Plany zamowien publicznych moga by¢ aktualizowane w systemie EOD w ciagu roku.
Kazda aktualizacja wymaga akceptacji w systemie EOD przez osoby, o ktérych mowa w

ust. 4.

Sekcja Zamowien i Umoéw CZPZ, zgodnie z art. 82 ustawy Pzp, sporzadza roczne
sprawozdanie z udzielonych zamoéwien na podstawie Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 15 grudnia 2016 r. w sprawie informacji zawartych w rocznym
sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania.
Sprawozdanie to obejmuje wszystkie zamoéwienia udzielane przez jednostki organizacyjne

uczelni w roku, ktérego dotyczy.

Sekcja Zamowien i Uméw CZPZ, po zatwierdzeniu przez kanclerza, przekazuje
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych roczne sprawozdanie ze wszystkich zamowien
publicznych udzielonych przez Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu w roku

poprzednim, w terminie do dnia 1 marca nastgpnego roku.

Sekcja Zamoéwien 1 Umoéw CZPZ dokonuje archiwizacji dokumentacji zwigzanej
Z postepowaniami o udzielenie zamoéwienia publicznego. Dokumentacje 1 protokot
postepowania wraz z zalgcznikami przechowuje si¢ w Centrum przez okres 4 lat. Po

uplywie tego okresu dokumentacja przekazywana jest do Archiwum UPWr.

§9
Umowy zawierane w wyniku przeprowadzenia postepowan

0 udzielenie zaméwienia publicznego

1. Do zawarcia i realizacji umoéw o zamodwienie publiczne nalezy stosowaé przepisy

niniejszego regulaminu, ustawy Pzp oraz Kodeksu Cywilnego.

Zamoéwienia, ktorych warto$¢ przekracza 15 000 zi, wymagaja zawarcia umowy w formie
pisemnej/elektronicznej. Umowa powinna zawiera¢ istotne postanowienia, tj. m.in. nazwe
stron, okreslenie przedmiotu umowy, termin realizacji lub okres, na jaki umowa zostala

zawarta, wynagrodzenie (lub czynsz albo cen¢) za wykonany przedmiot umowy, termin
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gwarancji. Zawarcie umowy w formie elektronicznej wymaga opatrzenia jej przez

przedstawicieli stron umowy kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

. W przypadku procedur przeprowadzanych przez CZPZ, wytyczne do umowy dotyczacej
zamoOwienia publicznego sporzadza jednostka, na rzecz ktdérej bedzie realizowane
zamoOwienie. W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie istotne dla danej jednostki
okolicznosci zwigzane z realizowaniem zamowienia, takie jak np. jego warto$¢, przedmiot,
termin, sposob wykonania i odbioru, sposob okreslenia wynagrodzenia, sposob rozliczen
I terminy platno$ci, zabezpieczenie nalezytego wykonania, przewidywane kary umowne,
gwarancj¢ i rekojmig.

. Umowy dotyczace zamowien publicznych wymagaja akceptacji przez dyrektora CZPZ oraz
muszg by¢ zaakceptowane pod wzglegdem formalno-prawnym przez radcg prawnego,
a takze opatrzone kontrasygnata finansowa kwestora. Powyzsze uzewnetrznia si¢ parafg
I pieczeciag ww. 0sOb na ostatecznym teks$cie umowy.

. Umowy o zamoéwienia publiczne wymagaja formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci,
chyba, ze przepisy odrebne wymagaja formy szczegolne;.

. Postepowanie o zamowienie publiczne, ktore nie zostato uniewaznione skutkuje zawarciem
umowy.

. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy jest toZzsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie. Umowa podlega uniewaznieniu w czeSci wykraczajacej poza
okreslenie przedmiotu zamowienia zawartego w specyfikacji warunkéw zamoéwienia,
Z uwzglednieniem przepisOw ustawy Pzp.

. Umowe o zamdwienie publiczne zawiera si¢ na czas oznaczony, z wyjatkiem przypadkow
gdy ustawa Prawo zamoOwien publicznych dopuszcza zawarcie umowy na czas

nieokreslony.

. Zamoéwienie zostanie udzielone z chwilg zawarcia umowy.

§10
Komisja przetargowa

. Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan, ktorych wartos¢ szacunkowa wyrazona
w ztotych nie przekracza rownowartosci 130 000 zt, rektor moze powota¢ dorazng komisje
ds. wyboru wykonawcy. W przypadku powolania doraznej komisji przetargowej jednostka

organizacyjna, dla ktoérej prowadzone jest postgpowanie, wyznacza osobe¢/osoby do jej
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sktadu.

. W przypadku postepowan, ktorych warto§¢ szacunkowa przekracza kwote 130 000 zi,
w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu powotywane sg komisje przetargowe przez
rektora, ktore moga mie¢ charakter staty lub dorazny. W przypadku powotania doraznej
komisji przetargowej jednostka organizacyjna, dla ktorej prowadzone jest postgpowanie,

wyznacza osobg/osoby do jej.

. Komisja ds. wylaniania wykonawcy/przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika
zamawiajacego, powotanym do oceny speiniania przez wykonawcow warunkéw udziatu
W postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz do badania i oceny ofert. Komisja
przetargowa w szczegolnosci przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze
wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postegpowania o udzielenie zaméwienia. Kierownik
zamawiajagcego moze takze powierzy¢ komisji przetargowej dokonanie innych,
niz okreslone powyzej, czynnos$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz czynnos$ci

zwigzanych z przygotowaniem postgpowania o udzielenie zamowienia.

. Komisje ds. wylaniania wykonawcy/przetargowe powotywane s3 przez rektora lub
prorektora ds. organizacji i rozwoju uczelni poprzez wydanie zarzadzenia Rektora

Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu okreslajacego ich sktad i zakres zadan.

. Komisja ds. wyltaniania wykonawcy/przetargowa sklada si¢ z co najmniej trzech osob.

Rektor, sposrdd jej cztonkdw, wskazuje przewodniczacego i sekretarza.

. W pracach komisji uczestnicza cztonkowie komisji. W pracach komisji moze réwniez
uczestniczy¢, jako osoba zaproszona, przedstawiciel jednostki organizacyjnej UPWr, na
rzecz ktorej prowadzone jest postgpowanie z gtosem doradczym, np. dziekan lub osoba
przez niego wyznaczona. Na kazdym spotkaniu komisji podpisywana jest lista obecno$ci

0s0Ob biorgcych w nim udziat.

. Cztonkami komisji winny by¢ osoby posiadajace wiedz¢ z dziedziny stanowigcej przedmiot
zamoOwienia, zdolne w oparciu o posiadane kwalifikacje 1 doswiadczenie dokonac

merytorycznej oceny ofert.

. Jezeli  dokonanie  okreslonych  czynnosci  zwigzanych z  przygotowaniem
I przeprowadzeniem postegpowania o udzielenie zamdéwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, kierownik zamawiajacego z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji moze
powota¢ bieglych. Biegly przedstawia opini¢ na pi$mie, a na wniosek komisji udziela

dodatkowych wyjasnien.
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9.

10.
11.

Wylaczenie cztonka komisji oraz oso6b wykonujacych czynnos$ci w postgpowaniu nastepuje

zgodnie z art. 56 ustawy Pzp.
Komisja rozpoczyna prac¢ z dniem jej powotania.
Komisja konczy prace zwigzane z danym postgpowaniem po uprawomocnieniu si¢ jego

wyniku — z chwilg podpisania umowy o wykonanie zamowienia publicznego Iub

uniewaznienia postepowania.

§11
Tryb pracy komisji
Pracami komisji kieruje przewodniczacy, ktory ma prawo wydawania polecen cztonkom
komisji. Odpowiada on za prawidtowe przeprowadzenie postepowania, organizacj¢ pracy
komisji oraz egzekwuje wykonanie zadan przez czlonkow i sekretarza komisji. Zadania

cztonkdéw komisji okresla rektor w drodze zarzadzenia.

Czilonkowie komisji wykonuja prace wskazane 1im przez przewodniczacego

na posiedzeniach kolegialnych lub indywidualnie.

Cztonek komisji rzetelnie 1 obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac si¢
wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza 1 do$wiadczeniem. Wszyscy czlonkowie
komisji powinni zachowaé bezstronno$¢ 1 poufno$¢ w zakresie zwigzanym z badaniem

I oceng ofert.

Cztonkowie komisji oraz osoby, ktore wykonywaty czynnosci w postgpowaniu, sktadaja
pisemne os$wiadczenia, pod rygorem odpowiedzialnos$ci karnej, o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp.

Kazda osoba, wystepujaca po stronie zamawiajacego, ktora znajdzie si¢ w sytuacji
potencjalnego konfliktu interesow ze wzgledu na powigzanie z dowolnym wykonawca,
zobowigzana jest zglosi¢ taki fakt przewodniczacemu komisji. Powyzsze o$§wiadczenie jest
roOwnoznaczne z wycofaniem si¢ z prac komisji.

Dla waznosci podjetych przez komisje decyzji wymagana jest obecno$¢ na posiedzeniu co
najmniej zwyklej wigkszosci jej cztonkow. Decyzje podejmowane sg wigkszoscig glosow
cztonkow komisji obecnych na posiedzeniu

W przypadku braku jednolitego stanowiska sporzadzany jest protokot, w ktorym opisuje si¢
zaistniaty stan faktyczny 1 kwestie sporne. Ostateczng decyzje w kwestii spornej podejmuje

kierownik zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona. Protok6ét moze by¢
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9.
10

11.

12.

13.

1.

sporzadzony rowniez w wersji elektroniczne;.

W sytuacjach naglych, w ktorych nie ma mozliwosci natychmiastowego zwotania
posiedzenia komisji, propozycje decyzji moze sporzadzi¢ przewodniczacy samodzielnie
I przekaza¢ kierownikowi zamawiajacego. O zaistnialej sytuacji przewodniczacy informuje

cztonkow komisji.

Prace komisji sg poufne.

. Wszelkie uzyskane informacje przez cztonkow komisji zwigzane z jej praca objete sa

tajemnicg shuzbowa.
Oferty, do czasu zakonczenia prac komisji, powinny znajdowac si¢ w bezpiecznym
miejscu, do ktérego nikt, poza cztonkami komisji, nie ma dostepu.

Decyzje o udostepnieniu dokumentacji z postgpowania po jego zakonczeniu lub w jego
trakcie wydaje kierownik zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona.
Udostegpnienie odbywa si¢ na pisemny wniosek podmiotu zainteresowanego poprzez

przestanie dokumentéw w wersji elektroniczne;.

Udostgpnienie powyzszych dokumentow winno odbywaé si¢ w obecno$ci pracownika
Sekcji Zaméwien 1 Umoéw CZPZ. Pracownik ten sporzadza notatke stuzbowag na te

okolicznose¢.

§12
Zadania i prawa czlonkow komisji w zakresie przygotowania post¢powania

Zadania oraz odpowiedzialno$¢ cztonkow komisji w zakresie przygotowania postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego obejmuja w szczegdlnosci opracowanie i przekazanie

do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego lub upowaznione przez niego osoby:
1) propozycji wyboru trybu postgpowania wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym,
2) projektu specyfikacji warunkow zamowienia (SWZ), zapytania ofertowego,

3) innych wymaganych dokumentow.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, zatwierdzaja: rektor, wtasciwy prorektor, wtasciwy

kanclerz, stosownie do zakresu czynnosci.
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§ 13
Zadania komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania

Zadania komisji przetargowe] w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego obejmuja w szczegolnosci:

1) ogloszenie procedury w sposob wlasciwy dla danego postgpowania,

2) udzielanie wyjas$nien dotyczacych zatwierdzonej SWZ lub zapytania ofertowego,

3) wystepowanie do kierownika zamawiajagcego z wnioskiem o przedluzenie terminu
sktadania 1 otwarcia ofert,

4) przeprowadzenie otwarcia wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub/i
ofert,

5) dokonanie oceny spetnienia przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu,

6) dokonanie oceny poprawnosci ztozonych ofert,

7) prowadzenie negocjacji z wykonawcami,

8) wezwanie wykonawcy do:

a) uzupetlienia dokumentéw potwierdzajacych  spelnienie  warunkow udziatu
W postepowaniu,

b) ztozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty,

C) ztozenia wyjasnien dotyczacych elementéw oferty, majacych wpltyw na wysokos¢
ceny,

9) poprawianiec w tekscie oferty oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych
W obliczeniu ceny oraz zawiadomienie o tym fakcie wykonawcow, ktorych oferty
zostaly poprawione;

10) przedstawienie kierownikowi zamawiajacego lub osobom przez niego upowaznionym

do zatwierdzenia, propozycji:

a) wykluczenia wykonawcow,

b) odrzucenia ofert,

¢) wyboru oferty najkorzystniejszej,
d) uniewaznienia postgpowania,

11) analiza wniesionych odwotan i przygotowanie propozycji ich rozstrzygnigcia oraz
przedstawienie ich do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego lub osobom przez
niego upowaznionym,

12) w przypadku uwzglgdnienia odwotania — opracowanie odpowiedzi na odwotanie,

13) sporzadzanie protokotu postepowania,
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14) przedtozenie protokotu z postepowania wraz zalgcznikami do zatwierdzenia
kierownikowi zamawiajacego lub osobom przez niego upowaznionym,

15) po podpisaniu protokolu postepowania przez komisje 1 zatwierdzeniu wyniku
postepowania przez kierownika zamawiajacego lub osobe przez niego upowazniong —
ogloszenie wynikdw postepowania w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami,

16) wezwanie wykonawcy, ktorego oferte wybrano jako najkorzystniejszg, do podpisania
umowy w okreSlonym ustawa terminie od daty skutecznego powiadomienia
go 0 dokonanym wyborze; w piSmie wzywajacym wybranego wykonawce
do podpisania umowy nalezy okresli¢ miejsce i termin, w ktorym wykonawca winien
stawi¢ si¢ do podpisania umowy oraz okresli¢ osobe upowazniong do kontaktow w tym
celu,

17) dokonanie czynno$ci podpisania umowy z wybranym wykonawcg i przekazanie jej do
podpisu kierownikowi zamawiajacego lub osobie upowaznionej (oryginat podpisanej
umowy dotaczony jest do dokumentacji postgpowania, za$ kopi¢ podpisanej umowy
otrzymuje jednostka na rzecz, ktorej prowadzone bylo postepowanie);

18) przekazanie do kwestury dyspozycji dotyczacej zwrotu wadium wniesionego
W pieniagdzu w sytuacjach okreslonych w ustawie,

19) udostepnianic do wgladu, w obecnosci co najmniej jednego czlonka komisji
przetargowej, dokumentow dotyczacych postgpowania oraz sporzadzenie na te
okoliczno$¢ notatki. Wzor notatki stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

20) przesytanie wykonawcom, na ich wniosek, kopii protokotu postgpowania.

§14
Obowiazki przewodniczacego komisji
Obowiazki przewodniczacego komisji, jako osoby kierujacej jej praca, obejmuja prawidtowe
przeprowadzenie postgpowania, a w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie komisji przed kierownikiem zamawiajacego,
2) wyznaczanie miejsca, terminéw i prowadzenie posiedzen komisji,
3) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,
4) odbieranie od cztonkow komisji, kierownika zamawiajacego 1 innych o0sob
wystepujacych po stronie zamawiajacego, pisemnych o$wiadczen dotyczacych

okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp,
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5) wyznaczanie  czlonkom  komisji  zadan zwigzanych z  przygotowaniem
I przeprowadzeniem postgpowania,

6) nadzorowanie pracy sekretarza komisji,

7) przekazanie wykonawcom,

8) przed otwarciem ofert — informacji o kwocie, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢
na realizacj¢ zamdowienia,

9) po otwarciu ofert - informacji dotyczacych nazw i adresow wykonawcow, ktorzy ztozyli
oferty, cen ofertowych,

10) informowanie kierownika zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej

0 problemach zwigzanych z pracg komisji.

§ 15
Obowiazki sekretarza komisji

Sekretarz komisji, bedacy pracownikiem CZPZ (Sekcja Zamoéwien i Umow), prowadzi
obstuge kancelaryjng komisji oraz wykonuje zadania powierzone mu przez przewodniczacego,

a w szczeg6lnosci:

1) powiadamia czlonkow komisji o wyznaczonym przez przewodniczacego terminie
i miejscu otwarcia ofert,

2) kompletuje i dostarcza wszystkim cztonkom komisji dokumenty na posiedzenie komisji,

3) sporzadza notatki z pracy komisji,

4) odpowiada za kompletno$¢ dokumentacji do czasu zakonczenia prac komisji,

5) prowadzi korespondencje w zakresie zleconym przez przewodniczacego komisji,
dotyczaca m.in. wysylania wyjasnien do SWZ, wnioskow, ogloszen 1 innych

dokumentow przygotowanych przez komisje.

§16

Zakres odpowiedzialnos$ci czlonkow komisji oraz oséb wykonujacych czynnosci

W przygotowaniu post¢powania

1. Osoby, ktorym rektor powierzyt wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem
| przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, cztonkowie
komisji, biegli oraz inne osoby wystepujace w postgpowaniu ponosza w przypadku
postepowania w sposob niezgodny z ustawa odpowiedzialno§¢ na zasadach w niej

okreslonych, a takze odpowiedzialno$¢ wynikajaca migdzy innymi z:
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1) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeksu karnego (4= Dz. U. z 2020 r. poz. 1444 z p6zn.
zm.), a w szczegolnosci Rozdzialu XXXVI — Przestepstwa przeciwko obrotowi
gospodarczemu, a w szczego6lnosci art. 296, 296a 1 305 kk;

2) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, w szczegolnosci z art. 17.

. Osoby winne naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ponosza odpowiedzialnosé

zarbwno w przypadku dziatania, jak i zaniedbania z winy nieumyslnej, powodujace

naruszenie zasad, form i1 tryboéw postepowania okreslonych ustawg i aktami wykonawczymi
do niej.

. Niezaleznie od odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust. 1, naruszenie prawa w zwigzku

Z udzielaniem zaméwien moze spowodowaé inng odpowiedzialno$¢  zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami.

. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosza pracownicy

sektora finansow publicznych oraz inne osoby dysponujace $rodkami publicznymi, w tym

osoby odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi przekazanymi podmiotom

spoza sektora finanséw publicznych.

§17
Postanowienia koncowe
. Wszelkich informacji 1 wyjasnien zwigzanych z postanowieniami niniejszego regulaminu
udziela Centrum Zamoéwien Publicznych 1 Zakupéw — Sekcja Zamoéwien i Umodw

Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu.

. Zmiany do poszczegdlnych postanowien oraz zakresu niniejszego regulaminu moga by¢

dokonywane w drodze zarzadzen rektora.

. Odstepstwa od sposobu realizacji zamowien opisanego w niniejszym zarzadzeniu mozliwe
sa w przypadku konieczno$ci stosowania innych procedur dotyczacych udzielania takich
zamoOwien wynikajacych z wytycznych przedstawionych przez instytucje zewnetrzne lub za

zgoda rektora.

. Do postgpowan przeprowadzanych zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu oraz
umoéw zawartych w ich rezultacie majg zastosowanie zasady okreSlone w regulaminie
postepowania na etapie realizacji i w okresie trwato$ci projektow finansowanych ze zrodet
zewnetrznych w  Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu jezeli postgpowanie

dotyczyto zamoéwienia realizowanego w ramach takiego projektu.
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5. Do uméw zawieranych zgodnie z wytycznymi niniejszego regulaminu majg zastosowanie
zasady okreSlone w zarzadzeniu nr 135/2017 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego
we Wroctawiu z dnia 10 sierpnia 2017 roku w sprawie ustalenia zasad postgpowania
na Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu w zwigzku z zawieraniem umow
cywilnych 1 dokonywania innych czynno$ci prawnych.

6. W kwestiach zwigzanych z tworzeniem planéw zaméwien publicznych oraz wnioskow
zakupowych w systemie EOD maja zastosowanie zasady okreslone w zarzadzeniu
nr 29/2016 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu z dnia 28 kwietnia 2016
roku w sprawie funkcjonowania na Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroclawiu

Zintegrowanego Systemu Informatycznego (ZSlI).

7. Czlonkowie komisji przetargowych oraz osoby dokonujace czynnos$ci w postgpowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego, niezaleznie od jego wartosci szacunkowe;j,
sa upowaznione do przetwarzania danych osobowych w toku postepowania o udzielenie
zamdOwienia publicznego 1 w trakcie jego realizacji na zasadach okre§lonych
w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), w szczegolnosci do przetwarzania
danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazujacych i naruszen prawa, o ktérych mowa

w art. 10 tego rozporzadzenia.

8. Zamawiajacy przetwarza dane osobowe zebrane w postegpowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego w  sposOéb  gwarantujacy zabezpieczenie przed ich bezprawnym
rozpowszechnianiem. Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych,
zobowigzane s3 do zachowania poufnosci w zakresie udost¢gpnionych im informacji
i danych.

9. Regulamin udzielania zaméwien jest wprowadzany w zycie i zmieniany zarzadzeniem
rektora.

10. Zasady dotyczace realizowanych projektow maja pierwszenstwo przed zasadami

okreslonymi niniejszym regulaminem.

Zatwierdzam

Rektor

prof. dr hab. inz. Jarostaw Bosy
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Zaltaczniki do regulaminu:

1) Protokét z wyboru wykonawcy zamédwienia,
2) Projekt umowy,

3) Wzér o$wiadczenia,

4) Klauzula informacyjna,

5) Zatacznik dot. zamowien w projektach.
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