Zatacznik do Uchwaty nr 15/2021 Senatu UPJPII
z dnia 22 lutego 2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W UNIWERSYTECIE PAPIESKIM JANA PAWELA 11 W KRAKOWIE

Rozdziat 1. Przepisy ogélne

§1.

. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje si¢ do zaméwien publicznych udzielanych
na dostawy, ustugi i roboty budowlane w rozumieniu ustawy z dnia 11 wrzeénia
2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2019 r, poz. 2019 ze zm.), zwanej dalej
Ustawg PZP, ktoére s3 finansowane w cato$ci lub w czeéci ze $rodkéw znajdujacych sie
w dyspozycji Uczelni bez wzgledu na Zrédio ich pochodzenia, z wylaczeniem
zamOwien udzielanych na podstawie odrebnych Regulaminéw Udzielania Zaméwieri
Publicznych, obowigzujacych w Uniwersytecie Papieskim Jana Pawta Il w Krakowie
(dalej UPJPII).

. Postepowania o udzielenie zaméwien publicznych w UPJPII prowadzone sa w oparciu
o Ustawe PZP, przepisy wykonawcze do Ustawy PZP oraz inne akty prawne, wlasciwe
w przedmiocie regulacji zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych.

. Zamawiajgcym, w rozumieniu Ustawy PZP jest UPJPII, reprezentowany przez
Rektora.

. Posiadane $rodki, zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t,j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649, 2020, z 2020 r. poz. 284, 374,
568, 695, 1175, 2320 z pézn. zm.), powinny by¢ wydatkowane w sposéb oszczedny
i celowy, zgodnie z zasadg osiagniecia najlepszych efektéw z danych naktad6w.

. Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwien publicznych udzielanych w ramach
Uczelni, ktére powinny wynika¢ z planu rzeczowo-finansowego Uczelni, w zwigzku
z prowadzong dziatalno$cig statutowsa, nastepuje zgodnie z przepisami Rozdziatu 3
par. 4 niniejszego Regulaminu.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego odpowiada Kierownik Zamawiajacego (Rektor UPJPI). Za
przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego odpowiadaja takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im
czynnoSci w postgpowaniu oraz czynnoSci zwigzane 2z przygotowaniem
postepowania.

. Zespotem doradczym Kierownika Zamawiajgcego w zakresie udzielania zaméwien
publicznych jest Komisja Przetargowa, ktdrej zakres dzialania okreslony jest
w zalaczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Wszystkie osoby uczestniczagce w prowadzeniu procedur o udzielanie zaméwien
publicznych realizowanych przez zamawiajacego zobowigzane s3 do znajomosci
przepiséw, o ktérych mowa w ust. 2. Brak stosowania przepiséw, o ktérych mowa
powyzej moze powodowa¢ odpowiedzialno$¢ okre$long w Ustawie PZP oraz ustawie
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1440 z p6zn. zm.)

. W sprawach nieuregulowanych w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa
zastosowanie ma przedmiotowy Regulamin.



10. Realizacja zaméwien, ktérych warto$¢ netto w skali roku na UPJPII jest ponizej
kwoty okre§lonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy PZP (130 tys. PLN), nastepuje
z pominieciem zastosowania procedur ustawowych, a zgodnie z przepisami Rozdziatu
nr 7 niniejszego Regulaminu.

11. W przypadku zmiany przepisdw prawa, postanowienia niniejszego Regulaminu
nalezy interpretowac i stosowac zgodnie z nowo wprowadzonymi przepisami.

12. Wszelkie kwoty podane w niniejszym Regulaminie nalezy ustala¢ zgodnie
z przelicznikiem okre§lonym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie
$redniego kursu zlotego w stosunku do euro, stanowigcego podstawe przeliczania
wartos$ci zamowien publicznych. Aktualny przelicznik podany jest na stronie Biura
Zamoéwien Publicznych.

13. Postanowienia niniejszego Regulaminu maja odpowiednie zastosowanie do
konkurséw.

14. Jezeli wydatki nastepuja z projektéw finansowanych i/lub wspoétfinansowanych ze
zrodel zewnetrznych na przyktad Unii Europejskiej, grantéw, dotacji i innych uméw,
w ktérych przewidziano inne/dodatkowe regulacje dotyczace procedur wydatko-
wania $rodkéw i ich dokumentowania, to dodatkowo oraz odpowiednio stosuje sie
zasady ujete w tych regulacjach, o ile nie stojg one w sprzecznosci z obowigzujgcym
prawem powszechnym.

Rozdzial 2. Stowniczek

§ 2.

1. Ustawa PZP- ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.
U.z 2019 r. poz. 2019 ze zm.)

2. Zamodwienie publiczne - umowy o odplatnym charakterze zawierane miedzy
Zamawiajacym a Wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego
od wybranego Wykonawcy robét budowlanych ustug lub dostaw, w rozumieniu
Ustawy Pzp o wartoSci nie przekraczajacej 130 tys. PLN.

3. Dostawy - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych débr,
w szczeg6lnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowal dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje.

4. Ustugi - nalezy przez nie rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktérych przedmiotem nie
sg roboty budowlane lub dostawy.

5. Roboty budowlane - nalezy przez nie rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robét budowlanych, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 7 pkt. 21)Ustawy PZP lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu
budowlanego za pomoca dowolnych srodkow, zgodnie z wymaganiami okre§lonymi
przez zamawiajacego. Obiekt budowlany - nalezy przez to rozumie¢ wynik cato$ci
rob6t budowlanych w zakresie budownictwa lub inzZynierii lgdowej i wodnej, ktéry
moze samoistnie spetniaé funkcje gospodarcza i techniczna.

1) ustalenia warto$ci zaméwienia na roboty budowlane, o ktérych mowa w ust. 5,
dokonuje sie na podstawie:

a)  kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania

dokumentacji projektowej, oraz specyfikacji technicznych wykonania

i odbioru robét, albo jezeli przedmiotem zamdéwienia jest wykonanie robét



budowlanych w rozumieniu obowigzujacej ustawy w zakresie prawa
budowlanego, albo
b)  planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw
robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym,
jezeli przedmiotem zamdwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét
budowlanych w rozumieniu obowigzujgcej ustawy w zakresie prawa
budowlanego.
Przy obliczaniu warto$ci zamdéwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze

warto$¢ dostaw zwigzanych z wykonywaniem rob6t budowlanych oddanych przez
zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy.

6. Jezeli zamo6wienie obejmuje réwnoczes$nie ustugi, dostawy lub roboty budowlane, do
udzielenia zamdéwienia do jego udzielenia stosuje sie przepisy dotyczace tego
rodzaju zaméwienia, ktéry odpowiada jego gtéwnemu przedmiotowi. Zawsze
nalezy okresli¢, ktéra czes$¢ jest gtéwnym celem zamoéwienia, a ktéra jego czesé
ma charakter uboczny (dodatkowy).

7. Jezeli zaméwienie obejmuje réwnocze$nie ustugi i dostawy lub ustugi i ustugi
spoteczne oraz inne szczegélne ustugi (np. zdrowotne, pocztowe, edukacyjne,
hotelowe, gastronomiczne) gléwny przedmiot zaméwienia okre$la sie przez
ustalenie, ktéra z szacowanych wartoéci danych ustug lub dostaw jest wyzsza.

8. Regulamin - Regulamin Udzielania Zaméwieni Publicznych w Uniwersytecie

Papieskim Jana Pawta Il w Krakowie.

9. Wnioskodawcy - Wnioskodawca w rozumieniu niniejszego Regulaminu moze by¢
kazda jednostka organizacyjna Uczelni, organizacja studencka lub doktorancka lub
samodzielne stanowiska pracy majgce swoje miejsce w strukturze organizacyjnej
UPJPIL. Wyjatek stanowia zamdéwienia publiczne finansowane z grantéw
indywidualnych, w ktérych to przypadkach Wnioskodawcy jest osoba otrzymujgca
grant oraz projektow finansowanych ze S$rodkéw europejskich, w ktérych to
przypadkach Wnioskodawca jest kierownik projektu, zgodnie z dokumentacjg
projektowa.

10. Osoba odpowiedzialna merytorycznie - nalezy przez to rozumie¢ osobe opisujaca
przedmiot zamdéwienia, dokonujaca oszacowania warto$ci zamo6wienia i weryfikujaca
przedmiot zaméwienia w ofertach, powotana do Komisji Przetargowe;j.

11. Wniosek - nalezy przez to rozumie¢ dokument rozpoczynajgcy procedure
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego , wypekliany w Systemie
XPRIMER przez osoby posiadajgce stosowne uprawnienia.

12. Komisja Przetargowa (KP)- nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargows,
bedaca zespotem doradczym Kierownika Zamawiajacego lub osoby legitymujacej sie
odpowiednim pelnomocnictwem w sprawach o udzielenie zaméwienia publicznego,
a dzialajgca zgodnie z Regulaminem, o ktérym mowa w ust. 13.

13. Regulamin KP - Regulamin Komisji Przetargowej dziatajgcej w UPJPII, stanowiacy
zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

14. Kierownik Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Rektora UP]JPII .

15. Osoba upowazniona przez Kierownika Zamawiajacego - nalezy przez to
rozumieé osobe, ktorej Kierownik Zamawiajacego udzielit
upowaznienia/pelnomocnictwa do wykonywania czynnosci okre§lonych ustawg PZP
zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajgcego.

16. Uczelnia - Uniwersytet Papieski Jana Pawta Il w Krakowie (UPJPII /Zamawiajacy).



1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

17. Wykonawcy - Wykonawca moze by¢ osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
rob6t budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie
ustug lub ubiega sie o udzielenie zamodwienia, ztozyt oferte lub zawarta umowe w
sprawie zaméwienia publicznego.

18. SWZ - Specyfikacia Warunkéw Zamoéwienia (dalej SWZ) sporzadzana dla
konkretnego zaméwienia publicznego zgodnie z wymaganiami Ustawy PZP.

19. Dokumentacja postepowania - wszelkie wymagane prawem lub niniejszym
Regulaminem sporzgdzane oraz otrzymywane w trakcie postepowania dokumenty
Zwigzane z udzielaniem danego zamdwienia publicznego, odpowiednie do
zastosowanego tryby postepowania.

20. BZP - Biuro Zamoéwien Publicznych Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawia II
w Krakowie.

21. CRZP - nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Zamdwien Publicznych.

22. Faktura - na potrzeby niniejszego Regulaminu, gdy jest mowa o fakturze nalezy
przez to rozumie¢ kazdy dokument potwierdzajacy transakcje (faktura, rachunek).

Rozdzial 3
Whioskodawcy

§3.
Czynnosci wykonywane przez Wnioskodawcow obejmuja:

sporzadzenie w Systemie XPRIMER wniosku. W przypadku niewtasciwego
przygotowania wniosku lub zalacznikéw, BZP wskaze elementy dokumentacji, ktére
nalezy poprawié, a w przypadku nie wprowadzenia tych modyfikacji bez racjonalnego
i zgodnego z przepisami Ustawy PZP uzasadnienia odméwi akceptacji wniosku;
ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia netto

wnioskowanie do Przewodniczacego KP o powotanie bieglego w przypadku
koniecznosci dysponowania specjalistyczng wiedza na etapie przygotowania lub
prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia, kryteridw oceny ofert wraz z podaniem
wag tych kryteriow oraz sposobu oceny ofert dla przedmiotu postepowania oraz
formularza przy pomocy ktérego Wykonawca w skiadanej ofercie poda ceny za
poszczegllne elementy oferty oraz poda szczegbélowy opis oferowanego przedmiotu
zamowienia oraz propozycje zapiséw do umowy w danym postepowaniu

przekazanie wraz opisem przedmiotu zamdéwienia nazw i kodéw okreslonych we
Wspoélnym Stoniku Zamoéwien (kodéw CPV )

parafowanie ostatecznej wersji SWZ przygotowanej przez BZP;

sprawdzenie dokumentéw skladajacych sie na cze$§¢ merytoryczng i rachunkows oferty
oraz przekazanie na pi$mie do BZP oceny ofert w ww. zakresie, w tym oceny warunkéw
udziatu w postepowaniu i zdolnosci Wykonawcy lub innych podmiotéw do realizacji
zamoOwienia;

przekazanie do BZP w formie pisemnej oraz za pomoca poczty elektronicznej wszelkich
wymaganych informacji, ktore sg niezbedne do prawidtowego prowadzenia procedury;
nadzér nad realizacjg zawartych umoéw, a w szczegélnosci wykonywanie wszelkich
czynnos$ci zwigzanych ze zmianami umoéw, umowami o podwykonawstwo,



egzekwowaniem kar umownych oraz inne wynikajace z postanowien umownych przy
wspolpracy z odpowiednimi jednostkami Uczelni (BZP, Kwestura);

10)pisemne zgloszenie do BZP informacji o niewlasciwym wykonaniu umowy przez
Wykonawce, o rozwigzaniu umowy oraz o ewentualnej koniecznoéci wprowadzenia
Zmian w umowie, z zastrzezeniem par 5 ust. 8;

11)pisemne zgtoszenie do BZP konieczno$ci zwolnienia lub zatrzymania wniesionego przez
Wykonawce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy/zaliczki, a takze przedtuze-
nia zabezpieczenia w zwigzku z wydluzeniem terminu realizacji umowy, z zastrzeze-
niem par. 5 ust. 9.

12)wykonywanie pozostatych czynnos$ci, o ktérych mowa w Rozdziale 4 i 5 niniejszego
Regulaminu.

§4.

Szacowanie wartosci zamowienia

1. Przed wszczgciem postepowania Wnioskodawca zobowigzany jest nalezycie
oszacowac warto$¢ zamowienia.

2. Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Wnioskodawce
z nalezyty staranno$cia. Do ustalenia warto$ci zaméwienia stosuje sie przepisy art.
28-36 Ustawy PZP, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Podstawg ustalenia warto$ci zamdéwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie lub
podlegajgce wznowieniu w okre$lonym czasie jest:

1) rzeczywista taczna warto$¢ kolejnych zaméwien tego samego rodzaju,
udzielonych wrciggu poprzednich 12miesiecy lub w poprzednim roku
budzZetowym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian iloéci lub wartosci
zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogly wystapi¢ wciggu 12miesiecy
naste¢pujacych od udzielenia pierwszego zaméwienia, albo

2) taczna warto$¢ zamoéwien, ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie
12miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie

4. Warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane nalezy oszacowaé zgodnie z wymogami
okreslonymi w art. 34 Ustawy PZP.

5. Wnioskodawca dokonuje ustalenia warto$ci zaméwienia nie wczeéniej niz 3 miesiace
przed dniem wszczecia postegpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem
zamOwienia s3 dostawy lub ustugi, oraz nie wcze$niej niz 6 miesiecy w przypadku
rob6t budowlanych - z tym, ze w przypadku zaméwien udzielanych w czesciach,
powyzsze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowarh.

6. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia sg w
szczegO6lnosci:

1) odpowiedzi wykonawcéw na zapytania cenowe (wystanych do co najmniej
trzech wykonawcéw),

2) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towar6w (opatrzone
datg dokonania wydruku),

3) kopie ofert lub uméw z innych postepowari (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zaméwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania
warto$ci zaméwienia).

7. Procedure udzielenia zaméwienia uzaleznia si¢ od warto$ci szacunkowej przedmiotu
zamoOwienia. Ustalajagc warto$§¢ zamdwienia nalezy przestrzegaé zakazu dzielenia



zamOwien oraz zanizania jego wartosci, celem unikniecia stosowania Ustawy PZP lub
okreslonego poziomu procedur wewnetrznych.

8. Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje pracownik merytoryczny Zamawiajacego
odpowiedzialny za dane zamoéwienie i jest on zobowigzany do udokumentowania
szacowania.

9. Ustalenie czy warto$¢ zamoéwienia przekracza kwote 130 000,00 PLN netto lub
wartosci okre§lone w przepisach wydanych na podstawie art. 3 ust. 1 Ustawy PZP,
uwzgledniajac plan rzeczowo - finansowy, nalezy do BZP.

Biuro Zamoéwien Publicznych

§5.

Czynnosci wykonywane przez Biuro Zamoéwien Publicznych

BZP jest komorka nadzorujgca zgodno$¢ czynno$ci wykonywanych w kazdym
postepowaniu o zamoéwienie publiczne, zgodnie z przepisami Ustawy PZP lub
obowigzujgcymi przepisami wewnetrznymi.

Do obowiazkdow BZP nalezy w szczeg6lnosci:

1.

o

sporzadzenie i przekazanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego lub
osobie, ktorej Kierownik Zamawiajgcego powierzyt te czynnos$¢ w postepowaniu:
SWZ zaproszenia do sktadania ofert lub ogloszenia (w zalezno$ci od przyjetego
trybu postepowania),

uzgodnienie z Wnioskodawcg obowigzku wniesienia przez Wykonawce wadium
przetargowego oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy/zaliczki;

w oparciu o zaakceptowane przez radce prawnego wzory uméw o zamdéwienie
publiczne oraz przekazany przez Wnioskodawce opis przedmiotu zamdwienia
przygotowuje wzor umowy o udzielenie zaméwienia publicznego, stanowigcy
jeden z zalgcznikéw do SWZ;

prowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w trybie
zatwierdzonym przez Kierownika Zamawiajgcego, zgodnie z przepisami Ustawy
PZP;

po ostatecznym rozstrzygnieciu postepowania, przygotowanie oraz przediozenie
stronom do zawarcia umowe o udzielenie zam6wienia publicznego jak réwniez
przekazanie zawartej umowy do komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za
Centralny Rejestr Uméw, celem jej rejestracji;

rejestracja postepowania o zamodwienie publiczne w odpowiednim rejestrze;
przyjecie od Wykonawcy, przed podpisaniem umowy, zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy;

przygotowanie w porozumieniu z Kancelarig Prawng, na wniosek Wnioskodawcy,
aneksu do umowy;

zwolnienie lub zatrzymanie wniesionego przez Wykonawce wadium lub
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy lub jego przedluzenie w zwigzku
ze zmiang terminu realizacji umowy, na wniosek Wnioskodawcy;

10. poinformowanie KP o wptynieciu srodkéw ochrony prawnej;
11.przechowywanie pelnej dokumentacji postepowania w sposéb okreSlony

w Ustawie PZP.



Komisja przetargowa

§e6.
Czynno$ci wykonywane przez Komisje Przetargows

. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, do ktérego stosuje sie Ustawe
PZP prowadzi powotana do danego postgpowania, komisja przetargowa. Organizacje,
tryb pracy oraz zakres obowigzkéw i odpowiedzialnoéci poszczegélnych czionkéw
komisji okresla Kierownik Zamawiajacego lub Osoba przez niego upowazniona.

. Powotanie Komisji przetargowej odbywa sie¢ poprzez wskazanie cztonkéw komisji
we wniosku o rozpoczecie procedury przetargowej wypetnianym w systemie
XPRIMER  oraz jego pézniejsza akceptacje, przez osobe upowazniong przez
Kierownika Zamawiajgcego.

. W sktad Komisji przetargowej beda wchodza osoby wskazane przez Wnioskodawce,
w szczegdlnosci pracownik BZP oraz osoby merytorycznie zwigzane z przedmiotem
zamOwienia.

. Tryb pracy Komisji przetargowej okresla Zatacznik nr 2 stanowigcy Regulamin
pracy Komisji Przetargowe;j.

Procedury zaméwien publicznych

§7.

. Udzielenie zam6wienia nastepuje po przeprowadzeniu postepowania wedtug zasad

zawartych w Regulaminie, odpowiednio do przedmiotu zaméwienia, jego rodzaju

oraz warto$ci zaméwienia.

. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng postepowania przy udzielaniu zaméwien

na:

a) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych warto§é nie przekracza
30 000,00 PLN (ZB)(rozdziat 4 Regulaminu);

b) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych warto$¢ jest réwna lub
przekracza 30 000, 00 PLN, a nie przekracza 50 000,00 PLN (RR);

c) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych warto$¢ jest réwna lub
przekracza 50 000,00 PLN, nie przekracza 130 000,00 PLN (Z0);

d) dostawy lub wustugi shuzace wylacznie do celéw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, o ktérych mowa w art. 11 ust.
5 pkt. 1 Ustawy PZP;

e) ustugi lub dostawy w zakresie dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacja
wystaw, koncertéw, konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsigwzig¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materialéw
bibliotecznych, o ktérej mowa w art. 11 ust. 5 pkt. 2 Ustawy PZP.

- Przy zaciaganiu zobowigzai wynikajacych z udzielenia zaméwien publicznych

Zamawiajacy zobowigzany jest do stosowania zasad gospodarki finansowej

wynikajacych z ustawy o finansach publicznych, przy czym wydatki publiczne

powinny by¢ dokonywane:
a) zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegélnych rodzajéw wydatkéw na
cele i w wysoko$ciach ustalonych w planie rzeczowo - finansowym;



b) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych nakltadéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw
stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw;

¢) w spos6b umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan;

d) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczeéniej zaciggnietych zobowigzan.

Rozdziat 4

Przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego o szacunkowej wartosci netto réwnej lub przekraczajacej kwoty
okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy PZP

§8.
Wszczecie procedury o zamdéwienie publiczne

1. Przygotowanie i prowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia obejmuje
catoksztalt czynnosci przewidzianych Ustawa PZP oraz okre$lonych niniejszym
regulaminem od momentu ztoZenia przez Wnioskodawce wniosku - w systemie
XPRIMER - zgodnie z zasadami okreSlonymi w Regulaminie procedury
elektronicznego obiegu  zapotrzebowani w systemie XPRIMER stanowigcym
zalgcznik nr 1 do przedmiotowego Regulaminu, az do zawarcia umowy z wytonio-
nym w postepowaniu Wykonawca badzZ uniewaznienie postepowania.

2. Procedure udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego szacunkowa warto$¢ netto

jest rowna lub przekracza kwote okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 2 Ustawy PZP ,
WSZczyna:
- Wnioskodawca wypetniajgc wniosek o uruchomienie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, skladajac go w systemie XPRIMER wraz z wszelkimi
niezbednymi dokumentami przede wszystkim szczegétowym opisem przedmiotu
zamoéwienia do SWZ w zakresie merytorycznym (okreslenie wymagan dotyczacych
kryteriow oceny ofert podaniem wagi dla kazdego kryterium) i innym (w tym
okreslenie warunkéw udziatu w postepowaniu oraz wymaganych dokumentéw
potwierdzajacych ich  speilnianie, okres§lenie dopuszczalnych rozwigzan
réwnowaznych), zapewniajagcym pelng i wiadciwa realizacje zaméwienia, z
uwzglednieniem szczegétowej specyfiki przedmiotu zamoéwienia oraz specyfiki rynku
w zakresie danego zamoéwienia, a takze postanowien Ustawy PZP.

3. Wnioskodawca ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za tre$¢ wniosku i zawartych w nim
opisOw oraz wymagan dotyczacych zamdwienia.

4. BZP dokonuje weryfikacji formalnej otrzymanego wniosku. W przypadku, gdy
wniosek jest niekompletny, niejasny lub zawiera dane nierzetelne, BZP zwraca
wniosek Wnioskodawcy do uzupehienia.

5. BZP okre$la w adnotacji na Wniosku procedure i tryb zaméwienia publicznego,
kwalifikuje zamo6wienie do okre§lonego rodzaju oraz dokonuje rejestracji w CRZP.

6. Sporzadzony prawidlowo Wniosek, po zatwierdzeniu przez Wnioskodawce zostaje
automatycznie przestany w systemie XPRIMER, kt6ry nadaje bieg zatwierdzania
wniosku az do uzyskania akceptacji przez wszystkich uczestnikOw procesu.
W przypadku braku akceptacji wniosku na kazdym jego etapie, Wniosek jest
odrzucany w systemie do Wnioskodawcy, z podaniem przyczyny jego odrzucenia.



7. Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona udziela zgody
na realizacje zamdwienia.
§9.

Opis przedmiotu zaméwienia

. Wnioskodawca opisuje przedmiot zaméwienia w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy
za pomocy dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreélen, uwzgledniajgc wszystkie
wymagania i okoliczno$ci moggce mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty i realizacje
zamoéwienia, np. termin i sposéb wykonania zaméwienia, gwarancja, rekojmia za wady,
konieczno$¢ dostawy, montazu lub instalacji, szkolenia personelu, dostawy materialéw
eksploatacyjnych, instalacji, okresowych przegladéw, konserwacji, testéw, itp.

. Przedmiotu zaméwienia nie mozna opisywa¢ przez wskazanie znakéw towarowych,
patentéw lub pochodzenia, Zrédta lub szczegblnego procesu, ktéry charakteryzuje
produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogtoby to
doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcéw lub
produktéw, chyba ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zaméwienia
1 zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu zaméwienia za pomocg dostatecznie
doktadnych okresleri, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,lub réwnowazny”.
W taki przypadku Wnioskodawca przekazuje réwniez opis okreslajgcy kryteria
potwierdzajgce réwnowaznos¢.

. Do opisu przedmiotu zamoéwienia na ustugi lub roboty budowlane wnioskodawca
zobowigzany jest we wspdlpracy z pracownikiem Dziatu Spraw Osobowych do
okreslenia zasad zobowigzujacych wykonawce lub podwykonawce do zatrudnienia na
podstawie umowy o prace oséb wykonujgcych wskazane przez zamawiajacego
czynno$ci w zakresie realizacji zaméwienia, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na
wykonywaniu pracy w sposéb okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
- Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 poz. 108 z pézn. zm.).

W przypadku zaméwiefi przeznaczonych do uzytku oséb fizycznych, w tym
pracownik6w zamawiajgcego, opis przedmiotu zaméwienia sporzadza sie
z uwzglednieniem wymagan w zakresie dostepnos$ci dla os6b niepelnosprawnych lub
projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikéw, bez znamion
dyskryminacji jakiejkolwiek grupy uzytkownikéw.

§ 10.

. Na podstawie zatwierdzonego wniosku, BZP przygotowuje dokumentacje niezbedng do
ogloszenia zamoéwienia lub skierowania zaproszenia do udziatu w postepowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego, w zalezno$ci od przyjetego trybu postepowania
i przedklada Kierownikowi Zamawiajacego, badZz osobie upowaznionej przez
Kierownika Zamawiajgcego.

. Tres$¢ ogtoszenia o zaméwieniu i SWZ z zalgcznikami, badZ zaproszenie do negocjacji w
przypadku trybéw negocjacyjnych zatwierdza poprzez podpisanie Kierownik
Zamawiajgcego lub osoba upowazniona przez Kierownika Zamawiajacego.

. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego od momentu powotania do danego
postepowania prowadzi Komisja Przetargowa. Tryb pracy Komisji Przetargowej okresla
Regulamin pracy Komisji Przetargowej stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

. W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote przeznaczong na
sfinansowanie zamoéwienia Komisja Przetargowa, kieruje odpowiednie pismo do



Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej o zajecie stanowiska w sprawie
mozliwos$ci rozstrzygniecia postepowania poprzez podwyzszenie kwoty przeznaczonej
na sfinansowanie zaméwienia do kwoty najkorzystniejszej oferty.

5. Komisja przetargowa dokonuje oceny zlozonych ofert, opracowuje niezbedne
dokumenty w trakcie weryfikacji ofert, wezwania do ztozenia wyja$nien, uzupetnienia
dokumentéw, wyjasniefi w zakresie razaco niskiej ceny, sprostowania omytek oraz
przedstawia je do podpisania Kierownikowi Jednostki lub osobie upowaznionej przez
Kierownika Zamawiajacego.

6. Komisja przetargowa przedktada propozycje rozstrzygniecia postepowania, w tym
wyboru najkorzystniejszej oferty, odrzucenia ofert, wykluczenia wykonawcéw badz
uniewaznienia postepowania.

7. Wynik postepowania o zaméwienie publiczne oraz protokét z przebiegu postepowania
sporzadzany wg wzoru okre$lonego Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju, Pracy
i Technologii z dnia 18.12.2020r. (Dz.U. 2020 poz. 2434) dla danego trybu
postepowania, zatwierdza Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona przez
Kierownika Zamawiajacego.

8. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty oglaszana jest zgodnie z obowigzujacymi
przepisami wynikajgcymi z Ustawy PZP.

9. BZP nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy w sprawie zamdwienia
publicznego zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych lub przekazuje ogloszenie o udzieleniu zaméwienia Urzedowi Publikacji
Unii Europejskie;.

10. W przypadku uniewaznienia postepowania oraz zamiaru niezwtocznego rozpoczecia
kolejnego postepowania dotyczacego tego samego zakresu obowigzuje wniosek
z poprzedniego postepowania , chyba, Ze w sposéb znaczacy zmienig sie warunki
okreslone we wniosku np. warto$¢ szacunkowa, opis przedmiotu zamdwienia itp. W
takim przypadku nalezy sporzadzi¢ nowy wniosek, zgodnie z w/w zasadami.

11. Dokumentacje postepowan o udzielenie zaméwien publicznych prowadzi sie formie
pisemnej z uwzglednieniem komunikacji w formie elektronicznej w zakresie
wynikajagcym z przepiséw Ustawy Pzp (Rozdziat 7 Ustawy Pzp) w jezyku polskim,
z zastrzezeniem, ze Kierownik Zamawiajgcego lub osoba upowazniona przez
Kierownika Zamawiajgcego moze dopusci¢ prowadzenie postepowania w catosci lub
czesci w jezyku obcym.

ROZDZIAL 5

§ 11.

Przepisy ogolne dotyczace postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, do
ktorych nie stosuje sie przepiséw Ustawy PZP

Kazde zaméwienie publiczne na Uczelni na dostawe, usluge czy robote
budowlang, za wyjatkiem przypadkéw okresSlonych w ust. 1 pkt 1) oraz 12
niniejszego paragrafu, wymaga wypelnienia przez Wnioskodawce w systemie
XPRIMER wniosku celem uzyskania wszelkich niezbednych zgdéd przez osoby do
tego upowaznione na dokonanie wydatku.

1. Wnioskodawcy zobowigzani s3 stosowa¢ procedury okreslone niniejszym
Rozdziatem w przypadku, gdy szacunkowa warto$¢ netto zaméwienia w ramach
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Uczelni w danym roku kalendarzowym, nie przekracza kwoty okreslonej w art. 2 ust.
1 pkt 1Ustawy PZP do 130 000 PLN, w nastepujacych procedurach zaleznych od
warto$ci zaméwienia:

1)

2)

3)

Realizacja zamé6wienia o warto$ci ponizej 30 000,00 PLN w skali catej Uczelni w
okresie danego roku - tzw. Zakup Bezposredni (ZB). Zaméwienie nastepuje
poprzez zakup bezpodredni towaru badZ ustugi z uwzglednieniem cen
rynkowych. Winno by¢ ono dokonywane z nalezytg starannoécig i udoku-
mentowane wyczerpujaco opisanym rachunkiem lub faktura, na ktérych nalezy
sporzadzi¢ zwiezle uzasadnienie wyboru danego Wykonawcy, z zastrzezeniem
wyjatkéw przewidzianych prawem, ktére nakazujg zawarcie pisemnej umowy. Za
prawidiowos¢ udzielenia zaméwienia odpowiedzialna jest osoba merytorycznie
wiasciwa dla danego zaméwienia (Wnioskodawca).
Dla zaméwien, ktorych warto$é jest réwna lub przekracza 30 000, 00 PLN,
a jest mniejsza od 50 000,00 PLN tzw. Rozeznanie Rynku (RR). Udzielenie
zamdwienia wymaga dokonania przez BZP lub Wnioskodawce weryfikacji rynku
W oparciu o rozpoznanie cenowe i jego udokumentowanie na przyktad poprzez:
skierowanie do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw zaproszenia do
ztozenia oferty uzyskujac odpowiedZ od co najmniej dwéch z nich lub zebranie
ofert, fakséw, wydrukéw ze stron internetowych, katalogéw, e-maili, itp., od co
najmniej trzech wykonawcéw, o ile na rynku liczba wykonawcéw nie jest
ograniczona. Zaleca sig przestanie do potencjalnych wykonawcéw zaproszenia do
ztozenia oferty zgodnie z zalacznikiem nr 3 do niniejszego Regulaminu:

a) W przypadku, kiedy rozeznania rynku dokonuje Wnioskodawca, zobowigzany
jest przechowywaé dokumentacje wraz z wygenerowanym z systemu
XPRIMER wnioskiem zgodnie z procedurg opisang w § 8 Regulaminu, ktére
zgodnie z przepisami Ustawy PZP przez okres 4 lat od momentu podpisania
umowy o udzieleniu zaméwienia.

b) W przypadkach okre$lonych w ust. 5 niniejszego paragrafu BZP przygotowuje
stosowna umowe, ktéra przedktada do podpisu osobie upowaznionej przez
Kierownika Zamawiajgcego oraz Kwestorowi.

Dla zaméwieni, ktérych warto$¢ jest réwna lub przekracza 50 000,00 PLN,
a jest mniejsza od 130 000,00 PLN udzielenie zaméwienia nastepuje w trybie
Zapytania ofertowego (Z0), prowadzonego przez BZP:

a) Procedure Zapytania ofertowego rozpoczyna ztozenie przez Wnioskodawce
Whniosku w systemie XPRIMER wraz z opisem przedmiotu zamoéwienia,
ewentualnymi kryteriami oceny ofert i istotnymi postanowieniami umowy;

b) Wniosek podlega weryfikacji na zasadach wskazanych w § 8 Regulaminu;

¢) Zapytanie ofertowe sporzadza sie w formie pisemnej i oglasza na stronie
internetowej UPJPII w zaktadce ,Zaméwienia Publiczne/” lub na platformie
zakupowej z ktérej korzysta Uczelnia;

d) Zapytanie ofertowe oraz wzér umowy przygotowuje na podstawie informacji
zawartych we wniosku - BZP;

e) Termin wyznaczony na skladanie ofert powinien umozliwiaé¢ wykonawcom
nalezyte przygotowanie i ztozenie oferty, z zastrzezeniem, iz nie moze by¢
krétszy niz 3 dni robocze;

f) Dopuszcza sig sktadanie ofert i korespondencje drog elektroniczng, pisemna;
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g) Zamoéwienia udziela sie wykonawcy ktéry zlozyl najkorzystniejszg oferte
wytoniong wedtug ustalonych kryteribw oceny ofert. Procedure Zapytania
Ofertowego konczy Informacja o wyborze oferty badZz - w przypadku
wystgpienia uzasadnionych okolicznosci - uniewaznieniu postepowania;

h) Z przeprowadzonego Zapytania Ofertowego BZP sporzadza dokumentacje
potwierdzajaca zasadno§¢ wyboru wykonawcy poprzez sporzadzenie
protokolu z udzielenia zaméwienia zalacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu;

i) Protokoét z udzielenia zamoéwienia wraz zatgcznikami BZP przedstawia osobie
upowaznionej przez Kierownika Zamawiajgcego w celu ich zatwierdzenia
i podpisania umowy z wybranym wykonawca.

3.1.) Obowiazek przeprowadzenia procedur o ktéorych mowa w par. 11 ust. 1
niniejszego nie dotyczy:

- ustug edukacyjnych i szkoleniowych, dla ktérych wybér wykonawcy jest
dokonywany na podstawie zatwierdzonych na wydziale Ilub jednostce
pozawydziatowej planéw zaje¢, uchwat Rady Wydziahu, uchwat Senatu lub odrebnych
przepiséw

- ustug eksperckich i konsultingowych, ttumaczeii specjalistycznych, kompleksowej
ustugi wydawniczej, specjalistyczne ttumaczenia pisemne lub ustne (m.in. artykutéw
I publikacji naukowych) o ile warto$¢ jednorazowej ustugi nie przekracza kwoty 30
tys. PLN (netto), obstugi stworzonych dla potrzeb Uczelni systeméw komputerowych.

. Zamo6wienia zrealizowane samodzielnie, bez uzyskania akceptacji na wniosku, dla
zamowien o ktérym mowa w ust.1 pkt. 2) i 3}, niezaleznie od przyjetej ktérejkolwiek
z procedur, opisanych w ust. 1 pkt 1)-3), spowoduje brak mozliwosci rozliczenia
faktur za to zamdwienie.

. Przy udzielaniu zamdwien, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy kierowa¢ sie¢ zasada
celowosci, oszczednosci oraz uczciwej konkurenciji.

. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czeSci lub zanizanie jego wartosci
w celu unikniecia stosowania postanowien zawartych w niniejszym regulaminie.

. W przypadku udzielania zamowien objetych niniejszym regulaminem, o war-
tosci rownej lub powyzej 30 tys. PLN, ktérych przedmiotem sa ustugi, roboty
budowlane, dostawy sukcesywne, powtarzajace sie okresowo oraz jezeli
zamOwienie obejmuje réwnoczesnie dostawy oraz rozmieszczenie lub
instalacje dostarczonej rzeczy lub innego dobra wymagana jest pisemna
umowa okreslajagca warunki realizacji zaméwienia. Dla pozostalych zaméwien
na dostawy obowigzuje pisemne zlecenie.

. Przy udzielaniu zaméwien finansowanych ze srodkéw zewnetrznych nalezy stosowac
procedury wynikajgce z umoéw o dofinansowanie, w przypadku braku takich
procedur nalezy stosowa¢ zasady okre$lone w niniejszym Regulaminie.

. Dopuszcza sie prowadzenie negocjacji z wykonawca, ktory ztozyl najkorzystniejsza
oferte oraz wyjasnianie tresci zlozonych ofert. Z przeprowadzonych negocjacji
sporzadza sie protokoét. O zamiarze prowadzenia negocjacji nalezy poinformowacé
wykonawcdw w zaproszeniu do sktadania ofert w rozeznaniu cenowym (RR) badz w
ogtoszeniu o zamdwieniu w trybie zapytania ofertowego (Z0). Negocjacje prowadzi
sie z zachowaniem zasady przejrzystosSci i réwnego traktowania podmiotéw
zainteresowanych wykonaniem zamdéwienia.

. Zamawiajacy odrzuca oferte, ktéra nie spetlnia wymaganh okreslonych przez
Zamawiajacego dla danego zamdwienia.
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9. Zamawiajgcy udziela zaméwienia wykonawcy, ktéry zlozyl najkorzystniejsza,
niepodlegajaca odrzuceniu oferte, chyba ze zachodzg uzasadnione okolicznoéci
powodujgce uniewaznienie postepowania.

10. W przypadkach szczegélnie uzasadnionych charakterem, okoliczno$ciami, pilng
potrzebg lub istnieniem tylko jednego znanego Zamawiajgcemu wykonawcy,
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dokonywania zaméwien z pominieciem procedur
okreslonych w ust. 1. Wybér konkretnego Wykonawcy w trybie okreslonym
w niniejszym ustgpie, wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajacego lub osoby
upowaznionej przez Kierownika Zamawiajacego oraz adnotacji BZP.

Zamowienia, o ktérych mowa w zd.1, nalezy dokumentowa¢ zgodnie z zalacznikiem nr

5 do niniejszego Regulaminu.
12. Procedury szczegélne

Nie jest wymagane stosowanie procedur opisanych w pkt. 1 podpunkt 1, 2 i 3 powyzej
oraz sktadanie WNIOSKOW w systemie XPRIMER o udzielenie zaméwienia publicznego
dla zamoéwien, ktérych przedmiotem jest/sa:

a) sporzadzanie recenzji: wydawniczych, badan statutowych, prac dyplomowych
i koficowych, rozpraw doktorskich, dorobku naukowego i rozpraw habilitacyjnych,
w postepowaniu o nadanie tytutu naukowego,

b) wykonanie redakcji naukowych, ktére nie stanowia kompleksowej ustugi
wydawniczej,

c) specjalistyczne tlumaczenia pisemne lub ustne (m.in. artykutéw i publikacji
naukowych),

d) udziat w szkoleniach, konferencjach, sympozjach naukowych, targach krajowych
i migdzynarodowych, zawodach sportowych, oraz innych wyjazdach stuzbowych,
koszty ustug z tym zwigzanych m.in. oplat za uczestnictwo, wynajmu stoisk,
kosztow podrézy, optat parkingowych, ustug hotelarskich i gastronomicznych
(o ile warto$¢ jednorazowej ustugi nie przekracza 30 tys. PLN),

e) optaty cztonkowskie, notarialne, sgdowe, ubezpieczeniowe,

f) ogloszenia w prasie, nekrologi,

g) przeglad i serwisowanie samochodéw stuzbowych, zakup paliwa,

h) zakup ksigzek - nowos$ci wydawniczych, na biezace zapotrzebowanie
pracownikéw, studentéw Uczelni, ksigzki dla ksiegarni LOGOS,

i) zakup biletéw wstepu do muzedw, kin, teatréw, ustug przewodnika,

j) zakupy okoliczno$ciowe (np. kwiaty, upominki, artykuly spozywcze - poczestunek
na uroczyste spotkania),

k) zakup awaryjny (np. sprzetu, aparatury, uslugi naprawy), potwierdzony
protokotem technicznym opisujagcym diagnoze kasacji/ awarii.

§12

Zasady udzielania zaméwien publicznych dotyczace zaméwien na dostawy lub
ustugi z dziedziny nauki oraz z zakresu dzialalnosci kulturalnej
ktorych wartos¢ jest wyzsza od kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt. Ustawy PZP
a ponizej wartosci okreslonej dla progéw unijnych

w takich przypadkach nie stosuje sie Ustawy PZP dla zaméwien:
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1. ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzace wylacznie do celéw prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuza
prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji masowej stuzacej osiggnieciu
rentowno$ci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju;

1.2 ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej
zwigzanej z organizacja wystaw, koncertéw, konkurséw, festiwali, widowisk,
spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub
z gromadzeniem materialéw bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiéw,
a takze z zakresu dzialalno$ci archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materiatéw
archiwalnych, jezeli zamowienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajgcego
w S$rodki trwate przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalno$ci; 2. Do
udzielania zamoéwien, wskazanych w punktach 1.1 i 1.2, o warto$ci powyzej 130
tys. PLN a mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art. 3 Ustawy Pzp, Zamawiajagcy jest zobowigzany stosowaé procedury
przewidziane w odrebnych ustawach, tzn. odpowiednio w ustawie o zasadach
finansowania nauki oraz organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalne;.
W Swietle tych przepiséw na Zamawiajagcym spoczywa obowiazek:

2.1. Zamieszczenia ogtoszenia o udzielanym zaméwieniu na swojej stronie podmio-
towej Biuletynu Informacji Publicznej, podajac w nim informacje zawierajace co
najmniej:

a) nazwe i adres zamawiajgcego;

b) podstawe prawng zamieszczenia ogloszenia o zaméwieniu;

¢) nazwe postepowania nadang przez zamawiajgcego;

d) opis przedmiotu zaméwienia;

e) termin wykonania zaméwienia;

f) termin przewidziany na sktadanie ofert;

g) okres zwiazania ofertg;

h) wskazanie miejsca i termin skadania i otwarcia ofert;

i) opis sposobu obliczenia ceny;

j) opis kryteriow oceny ofert, ktérymi bedzie sie kierowat zamawiajgcy przy
wyborze oferty najkorzystniejszej, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriéw
i sposobu oceny ofert;

k) informacje o mozliwo$ci udzielenia zaméwien uzupetniajgcych;

1) wzo6r umowy jesli stosuje;

m) wykaz oséb upowaznionych do kontaktéw z wykonawcami;

n) informacje o mozliwosci uniewaznienia postepowania w kazdej jego fazie bez
podania przyczyn.

2.2. udzielenia zaméwienia w sposéb zapewniajgcy przejrzystosé, rowne traktowanie
podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zaméwienia oraz z uwzglednieniem
okoliczno$ci moggcych mie¢ wplyw na jego udzielenie,

2.3. nie udostepniania informacji zwigzanych z zaméwieniem, stanowigcych tajem-
nice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczeniu nieuczciwej
konkurencji, jezeli podmiot zainteresowany wykonaniem zaméwienia, nie
pOZniej niz przed zwarciem umowy o wykonanie tego zamoéwienia, zastrzegt, ze
nie mogg by¢ one udostepniane,

2.4. zamieszczenia informacji o udzielonym zaméwieniu (lub uniewaznieniu poste-
powania) na swojej stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej
Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta Il w Krakowie. Informacja ta powinna
zawiera¢ co najmniej:
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3.

a) nazwe i adres zamawiajgcego;

b) podstawe prawng zamieszczenia ogloszenia o udzieleniu zaméwieniu;

c) nazwe postgpowania nadana przez zamawiajgcego;

d) nazwy (firmy) albo imienia i nazwiska wykonawcy, z ktérym zawarto umowe
o wykonanie zaméwienia albo informacje o uniewaznieniu postepowania.

Procedura udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartoéé¢ netto wyrazona

w ziotych jest wieksza od 130 000 PLN ale mniejsza niz kwoty okre§lone

w przepisach wydanych na podstawie art. 3 Ustawy Pzp, rozpoczyna sie od

wypeinienia WNIOSKU w systemie XPRIMER, gdzie zostaje nadany bieg realizacji

zamOwienia zgodnie z Regulaminem elektronicznego obiegu zapotrzebowan

w systemie XPRIMER (zatacznik nr 1 do Regulaminu)

3.1. Do ztozenia wniosku uprawniony jest kierownik projektu lub osoba przez niego

No

10.

11.

12.

13.

upowazniona (Wnioskodawca). Wniosek podlega akceptacji wtasciwego meryto-
rycznie pracownika Dzialu Nauki i Ewaluacji.

WNIOSEK w BZP zostaje zweryfikowany i zarejestrowany w Ewidencji zaméwien
publicznych.

BZP przeprowadza procedure majaca na celu wytonienie wykonawcy zaméwienia,
zapewniajacg przejrzysto$¢, roéwne traktowanie podmiotéw zainteresowanych
wykonaniem zaméwienia oraz z uwzglednieniem okolicznosci mogacych mieé
wplyw na jego udzielenie.

Dopuszcza sig sktadanie ofert i korespondencje droga elektroniczna, pisemna.

Z przeprowadzonego postgpowania nalezy sporzadzi¢ dokumentacje potwierdzajaca
przebieg postgpowania i zasadno$¢ wyboru wykonawcy.

Zaleca sie, aby z postepowania sporzadzi¢ PROTOKOL zaméwienia. Wzor protokotu
stanowi zalgcznik nr4 do niniejszego Regulaminu.

PROTOKOL zaméwienia wraz z zalgcznikami przedstawia sie Kierownikowi
Zamawiajacego lub osobie upowaznionej przez Kierownika Zamawiajacego w celu
ich zatwierdzenia i podpisania umowy z wybranym wykonawcg.

Zaméwien udziela si¢ wykonawcy, ktéry ztozy najkorzystniejsza oferte. Za oferte
najkorzystniejsza uwaza si¢ oferte z najnizsza cena lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert jezeli w postepowaniu
zastosowano pozacenowe Kkryteria ocen.

W przypadku uniewaznienia postgpowania, gdy nie wplynie zadna oferta, danego
zamowienia udziela si¢ z pominigciem procedur okreslonych niniejszym
Regulaminem zlecajac zaméwienie wykonawcy, ktéry spetnia wymagania okreslone
w pierwotnie ogloszonej procedurze.

Zamawiajacy musi stosowac zasade jawno$ci postepowania oraz zasade réwnego
traktowania wykonawcéw. Wszystkie informacje, wyjaénienia, dokumenty w tym
zawierajgce opis przedmiotu zaméwienia oraz warunki jego realizacji, jezeli
Zamawiajacy je przewiduje, przekazuje sie¢ wszystkim wykonawcom na
jednakowych zasadach.

Wykonawca jest uprawniony do zakwestionowania decyzji zamawiajacego skta-
dajac w terminie 5 dni od otrzymania informacji o wyniku postepowania wniosek
do Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej przez Kierownika
Zamawiajgcego o ponowne rozpatrzenie sprawy. Kierownik zamawiajacego lub
osoba upowazniona przez Kierownika Zamawiajacego niezwtocznie dokonuje
ponownej analizy sprawy i zawiadamia o jej wyniku wnioskodawce oraz innych
wykonawcéw, o swojej decyzji w zakresie ztozonego wniosku Wykonawcy.
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Rozstrzygniecie Kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej przez
Kierownika Zamawiajgcego jest ostateczne.

I

Do zaméwien o ktérych mowa w pkt. I ust. 1.1 -1.2 niniejszego paragrafu
o wartosciach nie przekraczajacych wyrazong w ztotych réwnowartosci kwoty 130 000
PLN, Zamawiajgcy nie stosuje procedury wskazanej w pkt. | § 12 regulaminu
z zastrzezeniem pkt 3.1 i 4 oraz koniecznosci przeprowadzenia weryfikacji rynku
W oparciu o rozpoznanie cenowe i jego udokumentowanie na przykitad poprzez:
zebranie ofert, fakséw, wydrukow ze stron internetowych, katalogéw, e-maili, itp., od co
najmniej trzech wykonawcéw, o ile na rynku liczba wykonawcéw nie jest ograniczona.

§13
Tryb dzialania w przypadku nieprzestrzegania obowigzujacych przepisow
1. W przypadku nieprzestrzegania przepisébw Ustawy PZP oraz niniejszego
Regulaminu przez Wnioskodawcéw: BZP zobowigzany jest do niezwlocznego
poinformowania Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej przez
Kierownika Zamawiajgcego o naruszeniach, o ktérych mowa w ust. 1.

2. Konsekwencje naruszen okresli Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego
upowazniona po zapoznaniu sie z okoliczno$ciami sprawy.
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