Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 77/2020 Rektora AWF w Poznaniu
z dnia 28 grudnia 2020 r.

Akademia Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W UCZELNI

I. Postanowienia wstepne

§1

Zamowienia publiczne w Uczelni mogg by¢ realizowane jedynie na zasadach okreslonych

przepisami:

1) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz.
2019) zwanej w dalszej czesci Regulaminu ,ustawg”, "pzp";

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r.,
poz. 869 ze zm.), zwanej dalej ,ustawg finansowg”;

3) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r.,
poz. 1740),

4) ustawy z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity Dz.U.
z 2020r. poz. 85 ze zm.)

9) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 1440 ze zm.);

6) innych aktéw prawnych bezposrednio zwigzanych z ustawg Prawo zamowien publicznych
lub wydanych na jej podstawie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo
zamowien Publicznych;

2) K.C. - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny;

3) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Udzielania Zamowien
Publicznych Akademii Wychowania Fizycznego im. E. Piaseckiego w Poznaniu;

4) uczelni - nalezy przez to rozumie¢ Akademie Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza
Piaseckiego w Poznaniu;

5) jednostkach wnioskujacych - nalezy przez to rozumieé wszystkie jednostki
organizacyjne Uczelni zainteresowane zakupem dostaw, ustug, badz wykonaniem robét
budowlanych, ktére zgtaszajg ten zamiar w formie zamoéwienia w systemie kontroli
srodkoéw finansowych, zwanym dalej SKSF;

6) jednostkach realizujacych — nalezy przez to rozumieé¢ jednostki organizacyjne Uczelni,
ktdre realizujg zamoéwienia jednostek wnioskujgcych lub zamoéwienia wiasne zgodnie
ze swoim zakresem dziatalnosci i strukturg w Systemie Kontroli Srodkéw Finansowych:

7) dysponencie $rodkow — nalezy przez to rozumieé¢ osoby uprawnione do dysponowania
srodkami finansowymi Uczelni, wskazane w § 5 ust. 2 niniejszego Regulaminu:

8) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej
Uczelni, jego zastepce, koordynatora lub osobe petnigcg obowiazki kierownika jednostki
organizacyjnej, a takze kierownika grantu i koordynatora projektu ;

9) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumieé rektora Akademii;

10) planie zamdéwien — nalezy przez to rozumieé¢ plan zamowien Uczelni sporzgdzony
przez Sekcjg Zamowien Publicznych na podstawie planéw czeéciowych sporzgdzonych
przez jednostki wnioskujgce lub na podstawie zamoéwien tego samego rodzaju
udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym,
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Z uwzglednieniem Zmian ilosciowych zamawianych ustug lub  dostaw
oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towardéw i ustug
konsumpcyjnych ogétem, zatwierdzony przez rektora;

11) Srodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé $rodki publiczne w rozumieniu
przepisow o finansach publicznych oraz $rodki pochodzace z roznych zrodet
finansowania, ktérymi dysponuje Uczelnia:

12) wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezyta
starannoscig;

13) wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub éwiadczenie ustug
lub ubiega sie o udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamodwienia publicznego;

14) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Akademie Wychowania Fizycznego
w Poznaniu, kt6rg reprezentuje rektor — kierownik zamawiajacego;

15) zamo6wieniach publicznych - nalezy przez to rozumieé wszystkie odptatne umowy
zawierane miedzy Uczelnia a wykonawca, ktérych przedmiotem jest nabycie
przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy ustug, dostaw lub robét budowlanych;

16) zamowieniu — nalezy przez to rozumieé zgtoszong w SKSF koniecznosé zakupu dostaw,
ustug lub wykonania robot budowlanych, niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
Uczelni;

17) wniosek, protokét z czynnosci badania rynku, formularz zapytania ofertowego —
nalezy przez to rozumie¢ druki wewnetrzne Uczelni, na podstawie ktérych wszczynane
jest postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, badz sg dokonywane zakupy
niepodlegajgce przepisom ustawy;

18) SKSF - system kontroli srodkéw finansowych;

19) EOD - elektroniczny obieg dokumentéw;

20) RSZP - jednostka organizacyjna — Sekcja Zamowien Publicznych.

§3

1. Akademia wydatkuje $érodki publiczne zgodnie z ustawg oraz Regulaminem,
aw przypadku zamowien finansowanych z funduszy unijnych Ilub innych Zzrédet
zewnetrznych - zgodnie z zawartg umowsg o dofinansowanie oraz wytycznymi w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach danego programu lub zrédta finansowania.

2. Niniejszy Regulamin okresla przygotowanie i przebieg postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego w Uczelni oraz przebieg procedury zakupow nie podlegajgcych
przepisom ustawy.

3. Wszyscy pracownicy Uczelni zobowigzani sg do stosowania aktow prawnych, o ktérych
mowa w § 1, oraz zapiséw niniejszego Regulaminu

Il. Postanowienia ogdine

§4

1. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
w Uczelni podlega rektorowi.

2. Postepowanie jest jawne, a zamawiajacy moze ograniczy¢ dostep do informacji
zwigzanych z postepowaniem tylko w przypadkach okreslonych w ustawie.

3. Postepowanie prowadzi sie pisemnie, z zastrzezeniem wyjgtkow przewidzianych
w ustawie i Regu'aminie.

4. Rektor moze powierzy¢ zastrzezone dla niego czynnosci na podstawie pisemnego
upowaznienia pracownikowi Uczelni.

5. Rektor moze powierzy¢ kanclerzowi Uczelni wykonywanie zastrzezonych dla niego
czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego, o wartoéci szacunkowej ponizej 130 000 zt netto.



6. Nadzér nad czynnosciami petnomocnikéw bedgcych pracownikami  Uczelni,
wykonywanymi na etapie przygotowania oraz w trakcie postepowania sprawuje
bezposredni przetozony.

7. Wszyscy pracownicy przygotowujacy dokumentacje do postepowania o udzielenie
zaméwienia, zgodnie z zakresem spraw powierzonych na stanowisku pracy,
oraz powotani zarzadzeniem rektora w sklad komisji, w celu przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o zamoéwienie publiczne, zobowigzani s3 do stosowania
w tym zakresie przepisdw i ponoszg petng odpowiedzialno$¢ za realizacje tego
obowigzku, a zwlaszcza obowigzkéw wynikajacych z ustawy oraz niniejszego
Regulaminu.

8. Dla zapewnienia prawidtowosci prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego wszystkich pracownikéw Uczelni obowigzujg nastepujgce zasady:

1) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia
W sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurenciji, réwne traktowanie
wykonawcow oraz przestrzeganie regut okreslonych prawem,

2) przestrzeganie przepisow dotyczgcych zakazu dzielenia zamowienia na czesci
oraz zanizania wartosci w celu unikniecia stosowania ustawy,

3) opisywanie przedmiotu zaméwienia w sposob, zapewniajgcy uczciwa
konkurencje, zwlaszcza poprzez nie wskazywanie na  producenta
lub pochodzenie zgodnie z art. 99 ustawy Pzp,

4) postgpowanie o udzieleniu zaméwienia z zastrzezeniem wyjgtkow przewidzianych
w ustawie, prowadzi sig pisemnie w jezyku polskim, z uwzglednieniem art. 20
ust. 3 i 4 ustawy. Poprzez pisemnos¢ nalezy rozumie¢ sposéb wyrazania
informacji przy uzyciu wyrazéw, cyfr lub innych znakéw pisarskich, ktére mozna
odczyta¢ i powieli¢, w tym przekazywanych przy uzyciu $rodkéw komunikacji
elektronicznej.

5) obowigzkiem jednostek wnioskujgcych jest ztozenie wniosku i przekazanie petnej
dokumentacji, w terminach umozliwiajacych przeprowadzenie procedur zgodnie
z okreslonymi przepisami ustawy oraz niniejszym Regulaminem,

6) dziatania pracownikéw prowadzgcych sprawy zwigzane z zamdwieniami
publicznymi winny by¢ obiektywne, bezstronne oraz zgodne z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa.

9. Zamowienia wspoifinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizmoéw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentdéw okreslajgcych sposéb udzielania
takich zamowien zgodnie z §14 niniejszego Regulaminu.

§5

1. Wydatki powinny by¢ ponoszone w sposéb celowy i oszczedny.

2. Osobami uprawnionymi do dysponowania $rodkami finansowymi Uczelni sa:
1) Rektor.
2) Prorektorzy, w zakresie przyznanych im kompetencii.
3) Dziekani, w zakresie $rodkow przyznanych na wydziat.
4) Kanclerz.

3. Kwestor Uczelni dokonuje wstepnej kontroli zgtoszonego zaméwienia, pod katem
mozliwosci finansowych Uczelni, zgodnosci z planem rzeczowo - finansowym.
Zatwierdzenie przez kwestora wydatku, w SKSF, przed akceptacjg dysponenta srodkéw
oznacza, ze srodki na realizacje danego zaméwienia sg zabezpieczone.

§6
W procesie udzielania zamowien publicznych uczestnicza:
1. Jednostki wnioskujace.
2. Jednostki realizujgce.
3. Sekcja Zamowien Publicznych.
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4. Komisje przetargowe.
5. Rektor, upowazniony pracownik, dysponenci érodkéw, kwestor, radca prawny.
6. Inne upowaznione przez rektora osoby.

lll. Planowanie zamowien publicznych

§7
Udzielanie zamowient publicznych odbywa sie¢ w oparciu o roczny plan udzielania
zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.
Jednostki organizacyjne Uczelni na podstawie przyznanych limitéw tworzg w SKSF
czastkowe plany zamoéwieri publicznych na nastepny rok kalendarzowy do dnia
30 listopada roku poprzedzajacego, z podziatem na poszczegéine rodzaje zaméwien.
W oparciu o przekazane plany czgstkowe lub na podstawie rzeczywistej fgcznej wartosci
kolejnych zaméwien tego samego rodzaju udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesiecy
lub w poprzednim roku budzetowym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci
lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogty wystapié w ciagu 12 miesiecy
nastgpujgcych od udzielenia pierwszego zamoéwienia albo tgcznej wartosci zamowien,
ktorych zamierza sig udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze
lub dostawie.
Projekt planu zamoéwien sporzgdzony przez Sekcje Zamoéwien Publicznych przekazuje
sie kwestorowi celem weryfikacji pod wzgledem mozliwosci finansowych Uczelni
zwigzanych z jego realizacjg.
Ostateczna wersje planu zamoéwien zatwierdza rektor.
Zmiana planu rzeczowo - finansowego w zakresie planowanych zakupow skutkuje
zmiang planu zamoéwien publicznych.
Sekcja Zamoéwien Publicznych, nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia
budzetu na podstawie prowizorium rzeczowo — finansowego Uczelni sporzagdza plan
postgpowan o udzielenie zamowien, jakie Uczelnia przewiduje przeprowadzi¢ w danym
roku finansowym, ktéry zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych na zasadach
okreslonych w ustawie, oraz na stronie internetowej Uczelni.

IV. Przebieg postepowania

§8
W odniesieniu do wszystkich wydatkow realizowanych w Uczelni, niezaleznie
od wartosci, bezwzglednie obowigzuje ztozenie zamowienia w SKSF.
Zamowienie zatwierdzane jest przez osoby uprawnione do dysponowania $rodkami
publicznymi, co do jego celowoéci, kwestora, odnosnie zabezpieczenia $rodkéw
finansowych na jego realizacje. Sekcja Zaméwien Publicznych okresla tryb udzielenia
zamowienia zgodnie z przepisami ustawy.
Zaméwienie w SKSF jest skfadane przed dokonaniem jakichkolwiek czynnosci
zmierzajgcych do uzyskania dostaw, ustug lub robét budowlanych, z zastrzezeniem ust.
8 i 9. Warto$¢ poszczegolnych zamoéwien w SKSF, sktadanych przez jednostki
wnioskujace, jest przez nie ustalana, w sposdb okreslony w Uczelni. Zaméwienia
w SKSF w danym roku kalendarzowym powinny by¢ zaakceptowane na wszystkich
poziomach najpézniej do 10 listopada danego roku.
Dysponent ~ srodkéw, kwestor, jednostka bedgca realizatorem  zaméwienia,
w porozumieniu z wiadzami Uczelni moze odrzuci¢ zamowienie ztozone po 10 listopada,
odmawiajgc jego realizacji.
Dysponent $rodkow, kwestor, jednostka bedaca realizatorem zamowienia, nie ponosi
odpowiedzialnosci za nie zrealizowanie zamodwien ztozonych i zaakceptowanych
w SKSF po terminie, o ktérym mowa w ust. 4.
Po spetnieniu wymogéw formalnych, okreslonych w ust. 1 i 2, przystepuje sie
do czynnosci okreslonych w rozdziatach VI, VII i VI niniejszego Regulaminu
zmierzajgcych do realizacji zamoéwienia publicznego.
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Umowy w sprawach zamoéwien publicznych, realizowanych w Uczelni, moga byé zawarte
tylko w wyniku przeprowadzonego postepowania, zgodnie z przepisami ustawy
i niniejszego Regulaminu.

W przypadkach nagtych, ktérych nie mozna byto przewidzieé, stanowiacych zagrozenie
dla wfasciwego funkcjonowania Uczelni, nie jest wymagane zlozenie zamdwienia
w systemie SKSF przed realizacja zaméwienia.

Przed realizacjg zaméwienia, nie jest wymagane jego ztozenie w SKSF, w sytuaciji
gdy srodki finansowe na jego realizacje majg status nowych, nie ujetych wczesniej
w planie wydatkéw SKSF danej jednostki wnioskujgcej, jednakze wymagana jest
akceptacja kwestora.

W sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 8 i 9 nalezy ztozyé zamodwienie po jego realizacji,
ale wymaga sig, aby w polu ,UWAGI" zostato opisane uzasadnienie zaistnienia
powyzszej sytuacii.

V. Zamoéwienia, ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza
kwote 130 000 ztotych netto

§9
Po akceptacji zamowien w SKSF, w ktdrych zachodzi koniecznoéé stosowania ustawy,
jednostki wnioskujgce przygotowuja wniosek o udzielenie zamowienia publicznego
(na ustugi, dostawy Ilub roboty budowlane wraz z dokumentacjg) w celu
przeprowadzenia postepowania. Wskazane dokumenty nalezy ztozyé w Sekdji
Zamowien Publicznych wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do Regulaminu
z dopuszczeniem jego modyfikacji ze wzgledu na specyfike zamowienia.
Whiosek przygotowuje jednostka wnioskujaca. Do wniosku nalezy dotaczyé wydruk
potwierdzajgcy, ze zamowienie uzyskato akceptacje na wszystkich wymaganych
poziomach w SKSF.
Przygotowany wniosek nalezy przekaza¢ do Sekcji Zamoéwien Publicznych, ktora
proponuje tryb udzielenia zaméwienia oraz sktad komisji przetargowe;.
Kwestor opiniuje wniosek pod wzgledem zabezpieczenia $rodkéw finansowych
na realizacje zaméwienia.
Zaakceptowany przez rektora wniosek jest przekazywany do Sekcji Zaméwien
Publicznych celem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia.
Na podstawie zaakceptowanych wnioskéw, Sekcja Zamoéwien Publicznych prowadzi
rejestr zamowien publicznych oraz zamowien udzielanych ponizej kwoty 130 000 =zt
netto.
Rejestr zamowien publicznych zawiera: numer zaméwienia publicznego, date wptywu
wniosku, date wszczecia postepowania, oznaczenie jednostki realizujgcej, przedmiot
zamoéwienia, kwotg netto i brutto jakg zamawiajacy zamierza przeznaczyé na realizacje
zamowienia, wartos¢ szacunkowa, tryb udzielenia zamoéwienia, date i wynik
rozstrzygnigcia postepowania, nazwe i adres wybranego wykonawcy, date zawarcia
umowy, kwote brutto z umowy.
Sekcja Zamowieri Publicznych moze zwrécié wniosek jednostce wnioskujgcej
lub wystgpic¢ o jego uzupetnienie w przypadku stwierdzenia niekompletnosci wniosku.
Zamowienia na ustugi spoteczne realizowane s3 zgodnie z ustawg w kwotach tam
okreslonych, w przypadku jezeli warto$¢ zaméwienia jest mnigjsza niz 130 000 zt netto
zastosowanie majg zapisy § 13 niniejszego Regulaminu.

§10
Na wniosek Sekcji Zamowien Publicznych rektor powotuje komisje przetargowg
lub moze odstapi¢ od jej powotania w przypadku, gdy warto$é zamowienia jest mniejsza
niz progi unijne.
Zasady te dotyczg postepowan, prowadzonych we wszystkich trybach ustawowych.
W przypadku odstgpienia od ww czynnosci, zadania komisji przetargowej przejmuje
osoba lub osoby wskazane przez rektora w decyzji o odstagpieniu od powotania komisji
przetargowe].
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Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym powotywanym i odwotywanym
zarzgdzeniem rektora, do oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
lub ofert, oraz do dokonywania innych, powierzonych przez kierownika Zamawiajacego,
czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.

Komisja przetargowa dziata w ramach uprawnien i zadan okreslonych Regulaminem
komisji przetargowej stanowigcym zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Komisja, skiada sie z co najmniej trzech o0séb, w tym z przewodniczacego
i jego zastepcy i moze mie¢ charakter staty lub byé powolywana do przygotowania
| przeprowadzenia okreslonych postepowan.

W sktad komisji przetargowe] zawsze wchodzi przedstawiciel jednostki wnioskujgcej
lub realizujgcej, a jej sekretarzem, jest pracownik Sekcji Zamoéwien Publicznych
z uprawnieniami cztonka komisji.

§ 11
Przy udzielaniu zamoéwien publicznych obowigzuje zawarcie umowy w formie pisemne;j,
chyba ze przepisy odrebne wymagajg formy szczegdlnej. Projekty umoéw wymagajg
akceptacji radcy prawnego Uczelni.
Do zawieranych uméw w sprawach o zamowienia publiczne stosuje sie przepisy
kodeksu cywilnego oraz postanowienia zawarte w ustawie.
Kontrole realizacji umowy o udzielenie zamowienia publicznego wraz z prowadzeniem
dokumentacji odbioru przedmiotu zaméwienia dla postepowan prowadzonych w trybach
przewidzianych w ustawie prowadzi jednostka realizujgca przy udziale przedstawicieli
jednostki wnioskujace;.
Przedstawiciel jednostki realizujgcej lub wnioskujgcej dokonuje protokolarnego odbioru
lub potwierdzenia na fakturze, iz dokonana ustuga, dostawa lub robota budowlana sa
zgodne z zawartg umows.
Kierownik jednostki, ktéra sprawuje nadzér merytoryczny nad realizacja umowy, jest
zobowigzany we witasciwym terminie poinformowaé w formie pisemnej kwestora
o obowigzku zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jesli takie byto
wymagane.
Jednostki  realizujgce umowy maja bezwzgledny obowigzek niezwtocznego
poinformowania Sekcji Zamoéwied Publicznych o ich wykonaniu, w zwigzku
z koniecznos$cig publikowania w Biuletynie Zamowien Publicznych przez Sekcje
Zamowien publicznych ogtoszenia o wykonaniu umowy. Konsekwencje wynikajgce
z niespetnienia powyzszego obowigzku ponosi jednostka realizujgca.

VI. Zamdwienia, ktérych przedmiotem sa dostawy i ustugi stuzace do celéw prac

badawczych, naukowych i zwigzanych z dziatalnoscia kulturalng, okreslone trescia

art. 11 ust. 5 pkt 1 i 2 ustawy

§12
Dla zamowien, udzielanych na podstawie art. 11 ust. 5 pkt. 12 z uwzglednieniem §13
niniejszego Regulaminu, ktérych warto$¢ jest réwna lub przekracza kwote 130 000 zt
netto a mniejsza niz progi unijne Sekcja Zaméwien Publicznych zamieszcza ogloszenie
0 zamiarze udzielenia zaméwienia na stronie internetowe;j Zamawiajgcego.
Dla zamoéwien, o ktorych mowa w art. 11 ust. 5 pkt. 1 jednostka wnioskujgca
zobowigzana jest zlozy¢ stosowne, pisemne oswiadczenie potwierdzajgce,
ze przedmiotem zamoéwienia sg dostawy lub ustugi stuzace wytgcznie dla celéw prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktore nie stuzg
prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji masowe] stuzace; osiggnieciu rentownos$ci
rynkowej lub pokryciu kosztow badarn lub rozwoju.
Zamowienia, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie udzielane sg W sposob
zapewniajacy przejrzysto$¢, réwne traktowanie podmiotow zainteresowanych
uzyskaniem zamowienia oraz z uwzglednieniem okolicznosci mogacych mie¢ wplyw
na jego udzielenie.
Sekcja Zamoéwien Publicznych zamieszcza na stronie internetowej Zamawiajgcego
informacje o udzieleniu zaméwienia podajac nazwe firmy albo imie i nazwisko podmiotu,
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z ktorym zawart umowe o wykonanie zamdwienia, albo informacje o nie udzieleniu
zamowienia. Jednostki realizujgce majg bezwzgledny obowigzek informowania Sekcji
Zamowien Publicznych o przeprowadzanych lub przeprowadzonych zapytaniach
ofertowych dotyczacych art. 11 ust. 5 pkt. 1 i 2 ustawy Pzp. Konsekwencje wynikajace
z niespetnienia powyzszego obowigzku ponosi jednostka realizujgca.

W przypadku nie udzielenia zamowienia, zamawiajacy dokonujgc ponownych czynnosci
W sposob, o ktorym mowa w ust. 1, moze tez poinformowaé potencjalnych wykonawcow
0 publikacji takiego ogtoszenia droga mailowa.

Jesli dziatania okreslone w ust. 1 i 5 nie przyniosg oczekiwanych rezultatow,
zamawiajgcy moze dokona¢ zakupu dostawy lub ustugi u wybranego przez siebie
wykonawcy.

Dla zaméwien udzielanych na podstawie art. 11 ust. 5 pkt. 1 i 2 ustawy Pzp dopuszcza
sie odstgpienie od czynnosci badania rynku w przypadku wyzszych kwot niz wskazane
w § 13 ust. 2 i 5, jezeli dostawca lub ustugodawca jest podmiotem zagranicznym,
awspofpraca z nim wigzataby si¢ z nadmiarem kosztéw poniesionych
przez Zamawiajgcego. W przypadku powyzszego, jednostka realizujgca zobowiazana
jest wystapi¢ do rektora o wyrazanie zgody na odstapienie od procedury przewidzianej
w Regulaminie Udzielania Zamdéwien Publicznych w Uczelni.

VIl. Zaméwienia, ktérych wartosc¢ nie przekracza kwoty 130 000 z} netto

§13

1. Zamowien, ktérych warto$¢ nie przekracza 130000 zt netto, mozna udzielié

w nastepujacych trybach:

1) zapytania ofertowego;

2) transakcji bezposredniej;

3) poréwnania cenowego;

4) wskazania wykonawcy;

zapewniajgc gospodarnos¢, konkurencyjnosé i rowne traktowanie wykonawcow.

2. Zapytanie ofertowe obligatoryjnie stosuje si¢ w przypadku jesli warto$é danego
zamowienia dla dostaw i ustug jest wieksza od kwoty 20.000 zt netto, a dla robot
budowlanych przekracza kwote 80.000 zt netto.

3. Zapytanie ofertowe kieruje sie droga dowolng np. droga elektroniczng, faxem
lub pocztg do co najmniej trzech (3) wykonawcow prowadzacych dziatalnosé
gospodarczg zwigzang z przedmiotem zamowienia.

4. Do zapytania ofertowego stosuje sie wzor zapytania stanowigcy zatacznik nr 3
do niniejszego Regulaminu z dopuszczeniem jego modyfikacji ze wzgledu
na specyfike zamowienia.

5. Do zamoéwien dotyczgcych dostaw, ustug lub robét budowlanych, ktérych kwota netto
nie przekracza kwot wskazanych w ust. 2, lecz jest wieksza niz 10.000 zt netto,
jednostka realizujgca zobowiazana jest przeprowadzi¢ procedure czynnoéci badania
rynku, stosujac procedure okreslong w ust. 1 pkt. 2-4 np. poprzez analize stron
internetowych, korespondencje mailowa lub inng forme kontaktu z potencjalnymi
Wykonawcami. Wymagany jest kontakt z co najmniej trzema (3) wykonawcami, chyba
ze ilos¢ potencjalnych Wykonawcow jest mniejsza. Procedura czynnosci badania
rynku wymaga udokumentowania na podstawie wydrukéw stron internetowych,
korespondencji (elektronicznej lub pisemnej), cennikow itp.

6. Do =zakupow w przypadkach naglych, poprzez ktore rozumie sie stan
uniemozliwiajgcy albo  ograniczajgcy  uzytkowanie  obiektu  budowlanego
lub infrastruktury technicznej w wyniku nagtego uszkodzenia lub zepsucia sie ich
elementéw (m.in. budowlanych, instalacyjnych, urzgdzern technicznych, awaria
sprzetu), stosuje sie procedury okreslone w ust. 1 pkt 2 i 4. Wystagpienie awarii musi
skutkowa¢  potrzebg szybkiego zrealizowania zamodwienia, podyktowang
koniecznoscig unikniecia negatywnych konsekwencji zaniechania. Niezwioczne
podjecie dziatarn winno wynikac z koniecznosci ochrony interesu, ktérego naruszenie
zagrozone jest wystgpieniem nieprzewidywalnych okolicznosci, a ktéry moze doznaé
uszczerbku w przypadku zbyt dlugiego oczekiwania na udzielenie zaméwienia
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10.
11.

12.

13.

14,

15.

publicznego. Do takich intereséw zalicza si¢ przede wszystkim ochrone zdrowia

i zycia, bezpieczenstwo, zapobieganie szkodzie w majgtku i ochrone $rodowiska.

Tryby okreslone w ust. 1 nie majg zastosowania, z wyjatkiem pkt 2 i 4 ze wzgledu

na specyfike zamdwienia, w szczegolnosci, gdy:

1) zachodzg przyczyny techniczne powodujgce, ze zamodwienie moze byé
realizowane wylgcznie przez jednego wykonawce;

2) przedmiot zamoéwienia, z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wyigcznych
moze by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy;

3) potrzeba udzielenia zaméwienia podyktowana jest wzgledami bezpieczenstwa
lub koniecznoscig zapobiegnigcia awarii lub szkody (np. awarie sprzetu,
urzgdzen, instalacji wodno-kanalizacyjnej, elektrycznej, wentylacyjnej, robét
budowlanych spowodowanych dziataniem sit wyzszych, ktorych skutki wymagaija
natychmiastowych dziatan);

4) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnoscig tworczg i artystyczng;

o) konieczne jest udzielenie zamowienia na dostawy $cisle okreslonych
odczynnikéw podanego producenta;

6) w przeprowadzonych trybach okreslonych w ust. 1 pkt 1 i 3 nie ztozono zadnej
oferty niepodlegajgcej odrzuceniu;

7) istnieje konieczno$¢ udzielenia zamoéwienia wykonawcy robét budowlanych
albo producentowi lub serwisowi posiadajgcemu autoryzacje producenta
urzgdzenia lub instalacji, ktére ulegty awarii;

8) zachodzi konieczno$¢ rozbudowy lub przebudowy instalacji technicznych,
elektrycznych i sanitarnych i itp., co do ktérych obowigzuje umowa gwarancji
lub rekojmia za wady — mozliwe jest udzielenie w tym zakresie zamoéwienia:
wykonawcy robot budowlanych, gwarantowi lub producentowi, jezeli udzielenie
zamowienia innemu wykonawcy spowodowatoby brak mozliwoséci podniesienia
roszczen przez AWF z tytutu umowy gwarancji lub z tytutu rekojmi za wady;

W sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 7 zamowienie moze zosta¢ udzielone jednemu
wykonawcy, jednak przed udzieleniem zamodwienia nalezy sporzadzit protokot
z czynnosci badania rynku, stanowigcy zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,
uzasadniajgcy zastosowanie procedur, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 4.
Po otrzymaniu ofert na skierowane zapytanie ofertowe, z zastrzezeniem ust. 2,
jednostka realizujgca sprawdza ich poprawno$¢ zgodnie z warunkami zawartymi
w zapytaniu ofertowym. Jesli cena nie jest jedynym kryterium wyboru oferty
najkorzystniejszej, przy jej ocenie nalezy bra¢ pod uwage inne warunki realizacji
zamowienia, uwzgledniajac zaréwno oferowang cene jak i inne kryteria odnoszgce
sie do przedmiotu zaméwienia, tj. funkcjonalnos¢, jakos¢, parametry techniczne,
koszty eksploatacji, termin ptatnosci, warunki gwarancji itp. lub od witasciwosci
wykonawcy opisane wczesniej w zapytaniu ofertowym.

Po kompletnej weryfikacji dokumentacji dotyczacej zapytania ofertowego, jednostka

realizujgca zobowigzana jest postepowac zgodnie z zapisami ust. 11 12.

W przypadku zamoéwien dla dostaw i ustug powyzej kwot okreslonych w ust. 2

wymaga sie zawarcia umowy w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

W zakresie zaméwien dotyczgcych robét budowlanych wymaga sie zawarcia umowy

w formie pisemnej w kazdym przypadku, z zastrzezeniem zapiséw okreslonych

trescig ust. 2.

Jednostkg realizujacg zaméwienia dla dostaw i ustug, z zastrzezeniem ust. 14,

ktorych warto$¢ nie przekracza 130000 zt netto, jest Sekcja Zaopatrzenia

i Transportu  lub  jednostka  wnioskujgca. W  szczegdlnych  przypadkach,

po uzgodnieniach z realizatorem moze byc¢ to jednostka wnioskujgca.

Dla zamowien, o ktérych mowa w czesci VIl niniejszego Regulaminu, dotyczgcych:

1) ustug w zakresie projektowania, nadzoru inwestorskiego, sporzadzania
dokumentacji budowlanej,

2) robdt budowlanych
lednostka realizujgca jest Sekcja Inwestycji.

W kazdym przypadku, przed dokonaniem wydatku i ztozeniem zamowienia

u wykonawcy, o ktérym mowa czesci VIl niniejszego Regulaminu wymagane jest
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zatwierdzenie protokotu z czynnosci badania rynku ( zatacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu) przez specjaliste lub koordynatora Sekcji Zaméwien Publicznych
i kanclerza.

16. Przedtozony do akceptacji protokét z czynnosci badania rynku winien zawieraé
wydruk zamoéwienia z SKSF zaakceptowany na wszystkich poziomach, zapytania
ofertowe skierowane do wykonawcy z potwierdzeniem formy ich przekazania, oferty
bedace odpowiedzig na wystane zapytania ofertowe.

17. W przypadku wydatkéw wskazanych w ust. 5 stosuje sie odpowiednio zapisy ust. 15
i 16 z zastrzezeniem, ze zamiast zapytania ofertowego nalezy dotaczy¢ informacje
z przeprowadzonych czynnosci.

18. Jednoczesnie  zaznacza sie, iz procedura czynnosci badania rynku
lub przeprowadzenia zapytania ofertowego powyzej kwot wskazanych w ust. 2i 5 jest
obowigzkowa. O przeprowadzeniu wymaganych procedur nie decyduje kwota
jednostkowego zamdwienia sktadanego w SKSF, lecz suma kwot przewidzianych
w planie jednostki dla tej pozycji ( kodu CPV) planu.

19. Ustala sie, iz obligatoryjnie nalezy przeprowadzi¢ zapytanie ofertowe dla zaméwien
wskazanych przez Sekcjg Zamowien Publicznych, ktére wynikaé bedg z planu
zamowien publicznych.

20.Po akceptacji zamoéwien w SKSF i przeprowadzaniu zapytania ofertowego
przez Sekcje Zaméwien Publicznych, jednostki wnioskujace przygotowujg wniosek
0 udzielenie zamédwienia publicznego (na ustugi, dostawy lub roboty budowlane
wraz z dokumentacja). Wskazane dokumenty nalezy ztozy¢é w Sekcji Zamowien
Publicznych  wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do Regulaminu
z dopuszczeniem jego modyfikacji ze wzgledu na specyfike zaméwienia.

21.Ustala sig, iz w odniesieniu do umoéw cywilno-prawnych dotyczacych dziatalnosci
dydaktyczno-badawczej (umowy =zlecenia i umowy o dzieto), wykonywanych
przez jedng osobe, dla ktorych ustalona warto$¢ zaméwienia przekracza 20 000 zt
wciggu roku budzetowego dokonuje sie pisemnego uzasadnienia w oparciu
o udokumentowang  opinie o  merytorycznych  kwalifikacjach kandydata,
z jednoczesnym sporzadzeniem zatgcznika nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§14

Kazdorazowo w przypadku pozyskania i wydatkowania $rodkéw pochodzacych
z dofinansowan unijnych przyjmuje sie, iz reguty zawierania umoéw zawarte
w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci  $rodkéw  staja sie  jednoczesnie
obowigzujgcyg sktadowa niniejszego Regulaminu.

Jednostka przeprowadzajaca postepowanie zobowiazana jest do przestrzegania zasad
okreslonych w Wytycznych, przy czym dopuszcza sie korzystanie ze wzoréw
dokumentow opracowanych na potrzeby Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Uczelni oraz ich modyfikacje zgodng z wymogami ujetymi trescia Wytycznych.

VIIl. Obliczanie wartosci przedmiotu zamowienia

§15
Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia komorka wnioskujgca szacuje
z nalezyty starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegélnoéci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jedne;j
z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego
przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych
przez zamawiajgcego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych,
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obejmujgcych analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtoéwnego Urzedu Statystycznego.

3. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia, zgodnie z art. 28 ustawy, jest catkowite,
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone
przez zamawiajgcego z nalezyta starannoscia.

4. Podstawg ustalenia wartoéci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie
lub podlegajgce wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista taczna warto$¢ kolejnych zamoéwien tego samego rodzaju
udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci
zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogly wystgpi¢ w ciagu 12 miesiecy
nastepujgcych od udzielenia pierwszego zamoéwienia, albo

2) taczna warto$¢ zamowien, ktorych zamawiajgcy zamierza udzielié w terminie
12 miesiecy nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie.

5. Warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie zgodnie z dyspozycjg art. 34
ust. 1 ustawy na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie
planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie robét budowlanych
w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane;

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

6. Jesli, w przypadku zamowien, o ktérych mowa w §13 ust. 2 i 5 Regulaminu,
przy zachowaniu nalezytej starannosci nie mozna okresli¢ wartosci przedmiotu
zamowienia zgodnie z ust. 1 i 2, to warto$¢ szacunkowa tych zamowien okresla sie
na podstawie powszechnie dostepnych cennikéw, katalogéw, folderéw reklamowych
oraz informacji zamieszczanych na stronach WWW.

7. Niedopuszczalne jest, dzielenie zaméwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci
wcelu uniknigcia stosowania przepisow ustawy oraz zapisow niniejszego
Regulaminu.

8. Okreslong warto$¢ zamowienia, jednostka wnioskujaca zobowigzana jest wprowadzié
do SKSF przed przystgpieniem do czynnosci okreslonych w §13 Regulaminu,
zmierzajacych do uzyskania okreslonej ustugi, dostawy lub roboty budowlanej.

9. Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia ustala sie w ztotych, w przypadku progow unijnych
przelicza na euro wedtug $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zamowien, o ktorym informuje Prezes Urzedu
Zamowien Publicznych okreslonym w komunikacie Komisji Europejskie;.

10. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia nalezy udokumentowaé w postaci
notatki  stuzbowej i =zataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami
potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamdéwienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone
datg dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowaniach (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci
zamowienia.
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IX. Rozliczenie zamowienia w SKSF

§ 16

. Faktury i rachunki wystawione przez wykonawce i wprowadzone do EOD zostajg

rozliczone w SKSF przez jednostki wnioskujace.

. Przy rozliczeniu faktury lub rachunku w SKSF nalezy podaé:

1) Jjesli dostawa, ustuga lub robota budowlana byta dokonana na podstawie umowy
w formie pisemnej, numer umowy bedacej podstawa do wydatkowania Srodkow;

2) w kazdym przypadku numer faktury i nazwe wykonawcy.

. Kazda faktura lub rachunek wystawione przez wykonawce sg rozliczane w SKSF i EOD

oraz opisywane przez jednostki wnioskujgce co do zgodnego ich wykonania ze ztozonym

zamowieniem,

. Kazda faktura lub rachunek musza by¢ opisane w sposob potwierdzajgcy wykonanie

dostawy, ustugi lub roboty budowlanej. Zgodnie z procedurami funkcjonujgcymi w Uczelni

- musi zawiera¢ wydruk z systemu kontroli $rodkéw finansowych potwierdzajacy jej

rozliczenie na kwote nie przekraczajacg kwoty deklarowanej oraz dokumenty

potwierdzajgce, ze faktura zostata wystawiona na podstawie zamoéwienia zgodnego

z niniejszym Regulaminem.

. Faktury lub rachunki nie zawierajace wszystkich wymienionych elementéw nie beda

zatwierdzane do realizacji.

. Sekcja Zamowien Publicznych kontroluje poziom zakupdéw prowadzonych w Uczelni

pod katem stosowania ustawy i planu zaméwien publicznych, opisuje tez uprzednio

zweryfikowane, przez jednostki wiasciwe dla danego zaméwienia, faktury lub rachunki.

§17

. Naruszenie zasad, form i trybéw przewidzianych ustawa Prawo zaméwien publicznych
przy udzielaniu zamoéwien publicznych jest traktowane jako naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

. Umowy na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane zawarte przez jednostki organizacyjne
do tego nieuprawnione, jak réwniez zaméwienia zrealizowane z naruszeniem przepiséw
ustawy badz niniejszego Regulaminu mogg byé traktowane jako niewazne z mocy prawa.
. W przypadku naruszenia postanowien Regulaminu w stosunku do pracownika beda
wyciggniete konsekwencje stuzbowe.

X. Odstapienie od stosowania Regulaminu

§18
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze podjgé
decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
Udzielenie zamodwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje sie
wpostaci  notatki  stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowe] nalezy
w szczegdlinosci wskaza¢ okoliczno$ci  uzasadniajgce odstgpienie od stosowania
Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat
od udzielenia zamdwienia.
Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych,
w szczegolnosci dotyczgcych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych
z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposob udzielania zamoéwien
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmow finansowych.
Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do:
1) umow z zakresu prawa pracy,
2) delegacji krajowych i zagranicznych z wytgczeniem zakupu biletéw lotniczych
i wynajmu pokoi hotelowych, ktére moga by¢ oprécz procedury opisanej w § 13 ust. 1
pkt. 3 dokonywane za pomocg internetowych wyszukiwarek poréwnywania cen;

whi



3) optat za udziat w zjazdach, konferencjach i szkoleniach:

4) skfadek cztonkowskich w towarzystwach naukowych, instytucjach i organizacjach
krajowych i zagranicznych,

5) przewodoéw doktorskich, postepowan habilitacyjnych oraz postepowan o nadanie
tytutu profesora;

6) udziatu w szkoleniach indywidualnych;

7) opfat skarbowych i sadowych;

8) optat za publikacje w czasopismach naukowych:

§19
W przypadku zmiany powszechnie obowigzujacych przepisbw prawa, przestajg
obowigzywac te postanowienia niniejszego Regulaminu, ktére bedg sprzeczne z nowymi
uregulowaniami.

Zatwierdzam

orof. r aly. Dariusz Wieliski
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