Regulamin udzielania zamowien publicznych w Akademii Ignatianum w Krakowie stanowiqgcy zatgcznik do
Zarzgdzenia nr 73/2018/2019 Rektora Akademii Ignatianum w Krakowie z dnia 9 sierpnia 2019 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
w Akademii Ignatianum w Krakowie

§1
[Definicje]

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
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Pzp lub ustawie Pzp — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamowien publicznych wraz z przepisami wykonawczymi;

Zamawiajacym lub Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Akademie Ignatianum w Krakowie
Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamodwienia publicznego;

Komisji lub komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowg powotang
zgodnie przepisami Pzp, oraz przepisami niniejszego Regulaminu;

SIWZ - nalezy przez to rozumiec¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia wraz
ze wszystkimi zatgcznikami, przygotowang zgodnie z wymaganiami Pzp;

Protokole postepowania — nalezy przez to rozumie¢ pisemny protokét (dokument) postepowania
o udzielenie zamdwienia, sporzgdzony w trakcie postepowania, zgodnie z przepisami Pzp, wraz z
zatgcznikami;

Kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Akademii Ignatianum w Krakowie
lub osobe umocowang do wykonywania czynnosci zastrzezonych dla niego przepisami Pzp;
Kwestorze - nalezy przez to rozumie¢ Kwestora Akademii Ignatianum w Krakowie;

Osobie wtasciwej w sprawie zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Biura
Zamowien Publicznych lub inng osobe, ktoérej Kierownik zamawiajacego powierzyt obowigzki
sekretarza komisji albo powierzyt nadzorowanie i wykonywanie procedury ustawowej majacej na
celu udzielanie zamdéwienia publicznego w sytuacji, o ktérej mowa w § 2 ust. 7 Regulaminu;
Jednostce zamawiajgcej — nalezy przez to rozumie¢ osoby lub jednostki organizacyjne
wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Akademii Ignatianum w Krakowie, powotane na
podstawie Statutu oraz kierownikow/koordynatorow projektow badawczych, grantdw,
programéw, funduszy i innych dotacji (zwanych dalej réwniez projektami), w zakresie
prowadzonego i/lub nadzorowanego projektu inicjujgce wszczecie zamdwienia publicznego,
zobowigzane do wykonania czynnosci okreslonych w niniejszym Regulaminie;

Whioskodawcy — nalezy przez to rozumieé kierownika lub innego przedstawiciela jednostki
zamawiajacej zobowigzanych do wykonania czynnosci okreslonych w niniejszym Regulaminie;
Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin udzielania zamdwien publicznych;
Zamowieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane (art.
2 pkt 13 Pzp);

Dostawach — nalezy przez to rozumieé¢ nabywanie rzeczy oraz innych débr, w szczegdlnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opgji
zakupu, ktére moze dodatkowo obejmowac rozmieszczenie lub instalacje;

Ustugach — nalezy przez to rozumiec wszelkie $wiadczenia, ktdrych przedmiotem nie sg dostawy
lub roboty budowlane;

Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumiec¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robdét budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c Pzp lub obiektu
budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych $srodkdw, zgodnie z
wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajgcego;
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Zamowieniach zbiorczych — oznacza zamdwienia publiczne na ten sam rodzaj dostawy lub ustugi
realizowanej dla catej Uczelni (na potrzeby jednostek zamawiajgcych) ustalone w oparciu o roczny
plan zaméwien publicznych (np. dostawa sprzetu komputerowego, sieciowego, standardowego
oprogramowania, projektoréw, mebli, materiatéw biurowych, srodkdéw czystosci, materiatéw
eksploatacyjnych do urzadzen drukujgcych/kopiujacych);

Zamowieniach na dostawy lub ustugi powtarzajace sie okresowo — nalezy przez to rozumiec
powtarzajgce sie Swiadczenia wykonawcy lub sSwiadczenia realizowane przez wykonawce w
sposob ciagly, ktérych najwazniejszg cechg jest — wynikajgcy z istoty tych swiadczen — brak
mozliwosci zrealizowania ich przez jednorazowe zachowanie sie wykonawcy (np. dostawy energii,
gazu, wody, ustugi pocztowe, ustugi ochrony, ustugi sprzatania, ustugi ubezpieczeniowe, dostawy
zywnosci, dostawy czasopism);

Zamowieniach na ustugi spoteczne - nalezy przez to rozumiec ustugi wymienione w zatgczniku nr
X1V do dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r;
Szacunkowej wartosci zamodwienia — nalezy przez to rozumie¢ -catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug (VAT), ustalone przez wnioskodawce
z nalezytq starannoscia, stosowanie do art. 32-35 Pzp;

Fakturze/rachunku — na potrzeby niniejszego Regulaminu, gdy jest mowa o fakturze/rachunku
nalezy przez to rozumie¢ kazdy dokument ksiegowy wystawiony przez wykonawce w wyniku
realizacji udzielonego przez Zamawiajgcego zamoéwienia publicznego;

Awarii — nalezy przez to rozumie¢ zaistniatg na skutek nieprzewidzianych okolicznosci,
natychmiastowg potrzebe udzielenia zamdwienia publicznego na wykonanie dostaw, ustug, robét
budowlanych, w szczegdlnosci w przypadku zagrozenia zycia, mienia, nagtego uszkodzenia sprzetu
lub innych rzeczy uniemozliwiajgcego wykonywanie zadan;

§2
[Postanowienia ogdlne]

Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych organizowanych przez Zamawiajacego,
na zasadach, w trybach i procedurach przewidzianych w Pzp, jak i do zamodwien, ktérych
szacunkowa wartos$¢ w obrebie tej samej grupy rodzajowej nie przekracza w skali roku wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp.
Przygotowujgc i przeprowadzajgc postepowanie nalezy zapewni¢ zachowanie uczciwej
konkurencji i rdwne traktowanie wykonawcdéw oraz przejrzystosé i proporcjonalnosé.
Przy udzielaniu zamdwien nalezy kierowac sie zasadg wydatkowania srodkéw publicznych:

1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw,
b) optymalnego doboru metod i sSrodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw;

2) w sposéb umozliwiajgcy terminowag realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
W przypadku stosowania Pzp - do oceny spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz do badania i oceny ofert powotywana jest komisja.
Komisja, o ktérej mowa w ust. 4, powotywana jest poleceniem stuzbowym/decyzjg Kierownika
zamawiajacego.
Komisji, o ktérej mowa w ust. 4, mogg byé powierzone réwniez czynnosci zwigzane z
przygotowaniem postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego oraz inne czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania.
W przypadku zamdwienn o wartosci mniejszej od kwot okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 Pzp, Kierownik zamawiajgcego moze podjgé decyzje o odstgpieniu od
powotywania komisji, o ktérej mowa w ust. 4. W takim przypadku czynnosci komisji wykonuje
osoba wskazana przez Kierownika zamawiajgcego.
Zasady i tryb pracy komisji, o ktérej mowa w ust. 4, okresla Regulamin prac komisji przetargowej,
stanowigcy cze$¢ | zatacznika nr 1 do Regulaminu.
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Jednostka zamawiajgca odpowiada za nadzér nad realizacjg udzielonego zamdwienia.
W przypadku realizacji zaméwie na ustugi lub roboty budowlane o wartosci przekraczajgcej
wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 1 000 000 euro Zamawiajgcy powotuje zespdt osdb, o
ktéorym mowa w art. 20a Pzp, odpowiedzialny za nadzér nad realizacja udzielonego
zamoéwienia, zwany dalej réwniez ,zespotem do nadzoru nad udzielanym zamdwieniem” lub
»zespotem nadzoru”, chyba ze w inny sposéb zostanie zapewniony udziat co najmniej dwdéch
cztonkdw komisji przetargowej w nadzorze nad realizacja zamdwienia. Powotanie zespotu nadzoru
w przypadku zamdwien o wartosci nizszej niz okreslona w zdaniu 1 jest fakultatywne i moze by¢
uzasadnione charakterem zamodwienia, stopniem jego ztozonosci, uwarunkowaniami prawnymi
lub finansowymi czy tez ryzykiem zwigzanym z jego realizacja. Zasady i tryb pracy zespotu nadzoru
lub cztonkéw komisji przetargowej powotanych do nadzoru nad realizacjg zamdwienia, okresla
»Regulamin prac zespotu do nadzoru nad udzielonym zamdwieniem” stanowigcy cze$é I
zalacznika nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Koszty zwigzane z prowadzong procedurg udzielania zamoéwien publicznych finansowane s3 z
okreSlonego w budzecie Zamawiajgcego zadania, w ramach ktérego prowadzone jest
postepowanie.
Zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacje kazdego zamdwienia w Akademii Ignatianum
w Krakowie potwierdza Kwestor poprzez ztozenie podpisu na wniosku o udzielenie zaméwienia, o
ktérym mowa w § 5 Regulaminu.
Kryteriami wyboru oferty sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci: parametry techniczne,
jakosciowe badz funkcjonalne, okres gwarancji, czas realizacji, aspekty spoteczne, dostepnos¢ dla
0sb6b niepetnosprawnych, aspekty srodowiskowe, w tym efektywnos$é energetyczna przedmiotu
zamowienia, organizacja, kwalifikacje zawodowe i do$wiadczenie oséb wyznaczonych do realizacji
zamowienia. Z zastrzezeniem powyzszego kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wihasciwosci
wykonawcy, a w szczegdlnosci jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej.
Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sie, jezeli w drodze porozumienia z innymi
zamawiajacymi, podmiotami realizujgcymi wspdlne zadania z Zamawiajagcym lub podmiotami
biorgcymi udziat w finansowaniu zamodwienia, ustalono inne zasady organizacji procedury
udzielania zamoéwien publicznych.
W przypadku wydatkowania $rodkéw pochodzacych z projektdw finansowanych ze Srodkéw Unii
Europejskiej oraz niepodlegajgcych zwrotowi srodkéw z programéw pomocowych, ktére maja by¢
przeznaczone na sfinansowanie catosci lub czesci zamdwienia, stosuje sie przepisy okreslone w
wytycznych dotyczacych danego projektu lub uregulowania wynikajace z niniejszego Regulaminu,
przy czym wymagania zawarte w wytycznych sg nadrzedne nad zapisami niniejszego Regulaminu.
Regulamin stosuje sie w zakresie nieuregulowanym wytycznymi.
Za wykonywane czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia odpowiedzialnos¢ przed
Kierownikiem zamawiajgcego i organami kontroli ponoszg osoby, ktérym czynnosci te zostaty
powierzone.
Zamawiajgcy nie moze w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy:

a) taczy¢ zamowien, ktére odrebnie udzielane wymagaja zastosowania réznych przepiséw

ustawy;
b) dzieli¢ zamdwienia na odrebne zamdwienia, w celu unikniecia tacznego szacowania ich
wartosci.

Wszelkie kwoty podane w euro w niniejszym Regulaminie i ustawie Pzp nalezy ustalaé zgodnie z
aktualnym przelicznikiem okreslonym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie
Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro, stanowigcym podstawe przeliczania wartosci
zamowien publicznych, ktory podany jest na stronie Biura Zamowien Publicznych Uczelni.
Postanowienia niniejszego Regulaminu majg odpowiednie zastosowanie do konkurséw, o ktérych
mowa w Pzp.



§3

[Szacowanie wartosci zamdwienia]

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia wnioskodawca z nalezytg starannoscia

dokonuje szacowania wartosci zamdwienia tj. w sposdb rzetelny, z uwzglednieniem wszystkich

koniecznych do poniesienia na wykonanie zamdwienia wydatkdw, w tym naleznych opfat i

podatkéw innych niz podatek VAT, naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, kosztéw

transportu, montazu, szkolenia itp.

Do ustalenia wartosci zamowienia stosuje sie art. 32-35 Pzp odpowiednio.

Szacunkowq wartos¢ zamowienia na dostawy i ustugi ustala sie przy zastosowaniu co najmniej

jednej z nastepujacych metod, z zastrzezeniem ust. 4:

1) analizy aktualnych cen rynkowych; Tam gdzie jest to mozliwe nalezy przeprowadzic¢ rozeznanie
rynku wsrdd co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw zamdwienia publicznego. W
przypadku gdy na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw - nalezy przedstawic
uzasadnienie wskazujgce na obiektywne przestanki stwierdzajgce ten fakt.

2) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach konkurencyjnych prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamdwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamoéwienia w terminie wskazanym w art. 35 ust. 1 ustawy Pzp
(3 miesigce przed wszczeciem postepowania), z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego.

W przypadku zamowien na dostawy i ustugi powtarzajgce sie okresowo (art. 34 ustawy Pzp)
podstawg ustalania wartosci zamowienia jest faczna wartos¢ zamoéwien (zaciggnietych
zobowigzan, a nie faktycznych wydatkdw) tego samego rodzaju udzielonych w terminie
poprzedzajgcych 12 miesiecy lub w poprzedzajgcym roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian
ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego
wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogétem. W sytuacji gdy zamawiajgcy wczesniej
nie zamawiat tego rodzaju przedmiotu zamdwienia - podstawg ustalenia wartosci zamowien
powtarzajgcych sie okresowo jest tgczna warto$¢ zamoéwien tego samego rodzaju, ktdrych
zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub
dostawie.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy odpowiednio udokumentowaé. W przypadku

zamowien na dostawy i ustugi od wartosci szacunkowej, o ktérej mowa w § 7 ust. 2 pkt 3

Regulaminu wymagane jest sporzgdzenie notatki stuzbowej z zatgczeniem do niej dokumentéw,

na podstawie ktérych ustalono szacunkowg wartos¢ zamoéwienia, w tym:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw, wraz z odpowiedziami
wykonawcow,

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

3) kopie ofert lub umoéw z innych postepowan konkurencyjnych obejmujacych analogiczny
przedmiot zaméwienia.

Wartos¢ szacunkowa na roboty budowlane ustala sie na podstawie kosztorysu inwestorskiego
sporzadzanego na etapie opracowania dokumentac;ji projektowe] albo na podstawie planowanych
kosztéw robot budowlanych, okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, a w przypadku
gdy przedmiotem zamdwienia jest zaprojektowanie i zarazem wykonanie robét - na podstawie
planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robdét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia

postepowania o udzielenie zamodwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi

oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia,
jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane.



10.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania Pzp.

Szacowanie wartosci zamoéwienia ma na celu ustalenie koniecznosci stosowania Pzp oraz
weryfikacje czy zamdwienie znajduje pokrycie w planie rzeczowo - finansowym.

Dokonane oszacowanie wartosci zamdwienia umozliwia zakwalifikowanie zamdwienia do
okreslonego rodzaju i procedury udzielania zaméwienia.
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[Procedury udzielania zaméwien]

Procedury regulaminowe, ktére znajdujg zastosowanie do udzielania zamoéwien, ktérych wartosc
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
Pzp.

Procedury ustawowe, ktére znajdujg zastosowanie do udzielania zamdwien, ktérych wartosé
szacunkowa przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$é kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp,
zamoéwienia na ustugi spoteczne (§ 11 Regulaminu) oraz zamédwienia z dziedziny nauki okreslone
w art. 4d ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp (§ 12 Regulaminu).

§5

[Wniosek o udzielenie zaméwienia]

Wszczecie kazdej procedury dotyczacej wydatkowania srodkdw publicznych w zwigzku z
udzieleniem zamodwienia, niezaleznie od zrddta finansowania i jednostkowej wartosci nastepuje
na podstawie kompletnego i prawidtowego wniosku Jednostki zamawiajacej o udzielenie
zamowienia, z wyjatkiem przypadkéw zamdwien wskazanych w ust. 8 i 10. Wniosek sktada sie w
Kancelarii Uczelni. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Whniosek o ktérym mowa w ust. 1, podlega wstepnej kontroli finansowej oraz wymaga
zatwierdzenia pod wzgledem zabezpieczenia $rodkéw finansowych przez Kwestora lub osobe
upowazniong. Pozytywnie rozpatrzony przez Kwestora wniosek i zaopiniowany przez pracownika
Biura Zamoéwien Publicznych jest przedktadany Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia.
Po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego wniosku do realizacji podlega on
zaewidencjonowaniu w Rejestrze Zamodwien Publicznych, o ktérym mowa w § 10 niniejszego
Regulaminu. Oryginat wniosku oparzony numerem Rejestru Zamdwien Publicznych jest
przechowywany w Biurze Zamdwien Publicznych, zas kopia jest przekazywana wnioskodawcy.

W tresci wniosku wnioskodawca jest zobowigzany wskaza¢, m.in. przedmiot zamoéwienia (zwiezty
opis), rodzaj i charakter zaméwienia (dostawa/ ustuga/ robota budowlana; ustuga dostawa:
jednorazowa/ realizowana w cze$ciach/ powtarzajgca sie okresowo), pozycje z planie zamdwien
publicznych, termin realizacji zamdwienia, szacunkowg wartos¢ zamodwienia, date ustalenia
szacunkowe] wartosci zamodwienia, osobe/osoby, ktére wartos¢ szacunkowg ustality, stawke
podatku VAT, szacunkowg wartos¢ zamdwienia w euro, kwote brutto ktérg zamierza przeznaczyc
na realizacje zamdwienia, zrodto finansowania, cel/ uzasadnienie wydatku.

W przypadku zamoéwien, ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza wyrazong w ztotych
réwnowarto$¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp (od 30000 euro) oraz w przypadkach
zamowien, o ktérych mowa w § 7 ust. 2 pkt 3 Regulaminu - Wnioskodawca oprdcz informacji, o
ktérych mowa w ust. 3 jest zobowigzany poda¢ co najmniej (cze$¢ B wniosku): kod/ kody
Wspdlnego Stownika Zamdwien (CPV), warunki udziatu w postepowaniu (o ile wymaga ich
okreSlenia w SIWZ lub w zaproszeniu, wymagane fakultatywne podstawy wykluczenia
wykonawcy, o ktérych mowa w art. 24 ust. 5 Pzp (o ile oczekuje ich stosowania), kryteria oceny
ofert z okresleniem ich znaczenia/ wag (% lub pkt), mozliwo$¢ zastosowania w postepowaniu
klauzul spotecznych jednoczesnie okreslajgc wymagania w tym zakresie, co najmniej dwie osoby
do sktadu komisji przetargowej, w tym osoby odpowiedzialne za nadzér nad realizacjg umowy,
kompletne informacje dot. wspdtfinansowania zamowienia ze $rodkdéw zewnetrznych (w tym
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okreslenie % udziatu tych srodkéw), w razie braku podziatu zaméwienia na czesci — uzasadnienie
takiego stanu rzeczy, wymagania dot. zatrudnienia personelu na umowe o prace (ustugi/ roboty
budowlane). Nadto Whnioskodawca wraz z wnioskiem sktada szczegdtowy opis przedmiotu
zamowienia spetniajgcy wymagania okreslone w art. 29-31 Pzp.

5. Whnioskodawca jest odpowiedzialny za opisanie przedmiotu zamdwienia, zgodnie z ust. 3 i 4
niniejszego paragrafu.

6. Do wniosku o udzielenie zamdwienia, ktérego wartos¢ szacunkowa przekracza wyrazong w
ztotych réwnowartos¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp oraz w przypadkach zamdwien, o
ktérych mowa w & 7 ust. 2 pkt 3 Regulaminu nalezy dofaczyé notatke stuzbowg z wraz z
dokumentami, o ktérych mowa w § 3 ust. 5 Regulaminu.

7. Whnioskodawca skfada wniosek z uwzglednieniem czasu trwania procedury oraz zawarcia umowy.
Nalezy przyja¢, ze Sredni czas zatwierdzenia wniosku (obiegu dokumentu) wynosi 7 dni, a czas
trwania ustawowego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w trybie przetargu
nieograniczonego (tryb podstawowy) to:

- dostawy i ustugi ponizej progu UE: min. 6 tygodni;
- roboty budowlane ponizej progu UE: min. 8 tygodni;
- dostawy, ustugi, roboty budowlane powyzej progu UE: min. 12 tygodni;

8. Nie jest wymagane sktadanie wnioskéw o udzielenie zamoéwienia w przypadkach zamdwien, o

wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 30 000 euro netto (bez podatku VAT), ktérych przedmiotem s3:

a) ustugi hotelarskie, restauracyjne realizowane w miejscu delegacji stuzbowej odbywanej w
na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego, a takze rozliczane w ramach takiego polecenia -
ustugi transportu kolejowego, miejskiej komunikacji publicznej oraz przewozéw autokarami/
busami liniowymi,

b) najem, dzierzawa nieruchomosci,

c) optaty z tytutu refundowanego zakupu okularéw dla pracownikéw,

d) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych wchodzacych w program ksztatcenia,

e) zamowien zbiorczych, ktorych realizacja jest koordynowana przez okreslone,
wyspecjalizowane jednostki zamawiajgce Uczelni, zgodnie z ust. 9 (wniosek zbiorczy sktadaja
tylko te jednostki).

f) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wartos$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty
5 000 zt, w sytuacjach zagrazajgcych ciggtosci funkcjonowania Uczelni, zyciu lub zdrowiu ludzi,
tam gdzie wymagana jest niezwtoczna interwencja Pionu Dyrektora Administracyjnego Do
wydatku, o ktérym mowa wymagane jest uprzednie wyrazenie zgody (np. w formie
telefonicznej, mailowej, ustnej) Kierownika Zamawiajgcego lub Kanclerza.

9. Koordynowaniem niektorych zamodwien (analizg potrzeb, sktadaniem wniosku o udzielenie

zamowienia, opisem przedmiotu zamodwienia i warunkéw jego realizacji, szacowaniem wartosci

zamowienia, kontrolg realizacji zawartej umowy, itd.) objetych postepowaniami prowadzonymi dla
catej Uczelni (zamdwienia zbiorcze) zajmujg sie wtasciwe jednostki zamawiajgce w zakresie swoich

kompetencji. Przyporzgdkowanie zakreséw poszczegélnym jednostkom zamawiajgcym nastepuje w

drodze polecenia stuzbowego Rektora Akademii Ignatianum w Krakowie.

10. Zamoéwienia zbiorcze (objete postepowaniami prowadzonymi dla catej Uczelni), niezaleznie od

wartosci jednorazowego zamodwienia, nie wymagajg sktadania wniosku, jezeli zakupy dokonywane sg

u juz wytonionych wykonawcéw i obejmujg wytacznie zakres wynikajagcy z umowy. W takich

przypadkach na fakturze badz rachunku nalezy przywota¢ numer umowy nadawany po zakonczeniu

danego postepowania lub inny numer identyfikujgcy dane zamdwienie - jesli numer umowy nie
zostat nadany.



§6
[Biuro Zaméwien Publicznych]

Biuro Zaméwien Publicznych jest jednostka organizacyjng Zamawiajacego procedujgcy wszystkie
postepowania, do udzielenia ktérych stosuje sie Pzp, a takze zamdwienia o wartosci szacunkowej
przekraczajgcej kwote okreslong w § 7 ust. 2 pkt 3) Regulaminu.

§7
[Procedura udzielania zamoéwien publicznych z wytaczeniem stosowania ustawy Pzp]

1. Zamawiajgcy moze wylaczy¢ stosowanie przepiséw Pzp jedynie w przypadku wystgpienia
okolicznosci wskazanych w odpowiednim przepisie Pzp i/lub w przypadku zamowien, ktérych
szacunkowa warto$¢ w obrebie tej samej grupy rodzajowej, tj. podobnych przedmiotowo i
funkcjonalnie zamoéwien,, mozliwych do zakupu (udzielenia zaméwienia) w tym samym czasie
(mozliwe udzielenie zamoéwienia w tym samym czasie, ewentualnie mozliwos¢ realizacji zamdwienia
w tym samym czasie), oraz mozliwych do wykonania przez jednego wykonawce, nie przekracza w skali
roku rdwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp.

2. Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza:

1) jednostka zamawiajgca - w przypadku zamodwien o wartosci szacunkowej nie
przekraczajgcej kwoty 50 000,00 zt, od kwoty szacunkowej 5 000, 00 zt.

2) jednostka zamawiajgca wskazana do realizacji zamdéwien zbiorczych na podstawie
polecenia stuzbowego Rektora Akademii Ignatianum w Krakowie, o ktérym mowa w § 5
ust. 9 Regulaminu - w przypadku zamodwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej
kwoty 100 000,00 zt, od kwoty szacunkowej 5 000, 00 zt.

3) Biuro Zamdwien Publicznych - w przypadku zaméwien o wartosci szacunkowej

przekraczajgcej kwote 100 000,00 zt oraz w innych przypadkach zamdwien pozostajgcych

poza wtasciwoscig jednostek, o ktérych mowa w pkt. 1) i 2),

- w jednej lub w kilku nastepujgcych formach:

a) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego;

b) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcéw, z
zastrzezeniem ust. 4;

a) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych.

3. Zamodwienia o wartosci szacunkowe] nie przekraczajacej 5000, 00 zt sg realizowane przez
wtasciwg jednostke zamawiajgcg w oparciu o zatwierdzony i zaewidencjonowany w Rejestrze
Zamoéwien Publicznych wniosek, o ktérym mowa w § 5 Regulaminu. Nie jest wymagane
prowadzenie dokumentacji czynnosci, w tym nie ma zastosowania ust. 12. Podstawg
udokumentowania realizacji zaméwien, o ktérych mowa jest stosowny dokument ksiegowy
(faktura, rachunek, nota itp.).

4. W odniesieniu do zamodwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej kwoty 50 000,00 zt, w
przypadku braku mozliwosci:

a) przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcoéw,

b) zebrania wymaganej liczby ofert publikowanych na stronach internetowych,

- dopuszcza sie odpowiednio przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw
lub zebranie mniejszej liczby ofert publikowanych na stronach internetowych, z jednoczesnym
sporzadzeniem notatki stuzbowej, w ktérej opisane zostang faktyczne i obiektywne powody braku
mozliwosci przestania zapytania ofertowego do trzech potencjalnych wykonawcéw lub zebranie
mniejszej liczby ofert publikowanych na stronach internetowych.

5. Jezeli przedmiot zamoéwienia moze by¢ zrealizowany tylko przez jednego wykonawce (jedyny
zdolny do realizacji zamdwienia na skutek obiektywnych przyczyn) do wniosku o udzielenie
zamoOwienia nalezy dotgczy¢ stosowne uzasadnienie. W przypadku, o ktérym mowa w zdaniu
poprzedzajgcym udzielenie zamdéwienia nastepuje po ustaleniu z tym wykonawcg warunkéw
transakcji w szczegdlnosci w drodze negocjacji, jednostkowej oferty pisemnej lub ustnej.



6. Zapytanie ofertowe moze by¢ kierowane: pisemnie lub za pomocg poczty elektronicznej (e-mail).

7. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego jest obowigzkowe w
odniesieniu do zamdwien o wartosci szacunkowej przekraczajacej kwote 50 000,00 zt.

8. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zamowienia (w szczegdlnosci: termin wykonania umowy, zasady rozliczen, w
tym termin ptatnosci, postanowienia dotyczace kar umownych, warunki gwarancji, sad wtasciwy),
4) istotne postanowienia umowy, o ile zawarcie umowy pisemnej jest wymagane, zgodnie z ust.
13,

5) terminisposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

9. Oferty wykonawcédw w odpowiedzi na zapytanie ofertowe winny by¢ sktadane pisemnie lub za
pomocg poczty elektronicznej (e-mail).

10. Wyboru wykonawcy dokonuje sie sposrdd ofert ztozonych w odpowiedzi na zapytanie ofertowe
lub wydrukéw ze stron internetowych. Wybierany jest wykonawca, ktéry zgodnie z ustalonymi
kryteriami wyboru wykonawcy ztozy oferte najkorzystniejsza.

11. Dla udzielenia zamdwienia w wyniku zastosowania procedury ograniczonej, o ktérej mowa w ust.
2 lit. b lub c konieczne jest otrzymanie co najmniej dwdch ofert spetniajgcych wszystkie
wymagania okreslone w zapytaniu ofertowym. W przypadku zastosowania procedury otwartej
(ust. 2 lit. a) - wystarczajaca jest jedna prawidtowa oferta, z zastrzezeniem § 2 ust. 15 Regulaminu.

12. Z przeprowadzonego postepowania sporzgdza sie protokoét.

13. Zatwierdzony przez Kierownika zamawiajgcego protokdt stanowi podstawe do zawarcia umowy z
wykonawcg lub zlecenia realizacji zamoéwienia wykonawcy, o ile zawarcie umowy pisemnej nie jest
wymagane, zgodnie z ust. 14.

14. Zawarcie umowy wymaga zachowania formy pisemnej w przypadku zamdwien na:

1) dostawy bez wzgledu na warto$¢ zamdwienia, z wyjgtkiem uméw sprzedazy towardw
powszechnie dostepnych o ustalonych standardach jakosciowych o wartosci nie wiekszej niz
10 000 zt netto.

2) ustugi o wartosci przekraczajacej kwote 10 000 zt netto.

3) roboty budowlane, bez wzgledu na warto$¢ zamowienia.

15. W przypadku zamoéwien, ktdrych nie mozina bylo przewidzie¢ na etapie tworzenia planu
zamowien publicznych i planu postepowan, ktorych potrzeba udzielenia zaistniata na skutek
niespodziewanych zdarzen (w tym awarii), a w zwigzku z koniecznoscig ich wykonania i
niemozliwoscig zastosowania wiasciwych zasad Regulaminu, w odniesieniu do zamdwien o
ktérych mowa w §4 ust. 1 Regulaminu, dopuszcza sie mozliwosé realizowania zamowienia z
pominieciem stosowania procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie, z wyjatkiem zasad
okreslonych w §2 ust 3 Regulaminu, ktdre nalezy stosowac zawsze.

16. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze wyrazi¢ pisemna
zgode na zwolnienie w catosci lub w czesci z obowigzku stosowania procedury dla przypadku
zamowienia, ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp.

§8
[Inne, szczegdlne procedury udzielania zamdwien publicznych,
do ktorych Pzp nie ma zastosowania]

1. W przypadku udziatu w szkoleniach, konferencjach, sympozjach naukowych, targach krajowych i
miedzynarodowych, zawodach sportowych oraz innych wyjazdach stuzbowych, ktérych
organizatorem (lub wspdtorganizatorem) nie jest Uczelnia oraz ktdre nie sg mozliwe do zaplanowania
w ramach Uczelni, do kosztow ustug z tym zwigzanych m.in. optat za uczestnictwo, wynajmu stoisk,
kosztéw podrdzy (o ile sposdb transportu nie stanowi zbiorczego zamowienia publicznego), optat za
parkingi, ustug hotelarskich i gastronomicznych, a takze w przypadku uiszczania optat cztonkowskich z
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tytutu przynaleznosci do organizacji branzowych, optat za publikacje w czasopismach naukowych oraz
optat akredytacyjnych zwigzanych z certyfikacjg jakosci studiéw, § 7 niniejszego Regulaminu nie ma
zastosowania, z zastrzezeniem ust. 5i 6.

2. W przypadku zamieszczania nekrologéw w prasie, § 7 niniejszego Regulaminu nie ma zastosowania,
z zastrzezeniem ust. 5 6.

3. W przypadku ustug transportu kolejowego, miejskiej komunikacji publicznej oraz przewozéw
autobusami liniowymi, przejazdéw taksdwkami osobowymi §7 niniejszego Regulaminu nie ma
zastosowania, z zastrzezeniem ust. 51 6.

4. W przypadku udzielania zamoéwien, ktorych przedmiot stanowi:

1) sporzadzanie recenzji: wydawniczych, badan statutowych, prac dyplomowych, a takze recenzji i
ocen prac koricowych na studiach podyplomowych dokonywanych przez recenzenta lub promotora;
2) umowy obejmujace czynnosci w przewodzie doktorskim, postepowaniu habilitacyjnym lub
postepowaniu o nadanie tytutu profesora;

3) sporzadzanie recenzji lub oceny dorobku w postepowaniu kwalifikacyjnym poprzedzajagcym
zatrudnienie na stanowisku profesora nadzwyczajnego lub profesora wizytujgcego;

4) wykonanie redakcji naukowych, ktére nie stanowig kompleksowe] ustugi wydawniczej;

5) udziat w komitetach redakcyjnych czasopism;
6) przeniesienie autorskich praw majgtkowych do utworu w zwigzku z realizacjg publikacji w

Wydawnictwie Uczelni;

7) prace (ustugi) badawcze, naukowe, rozwojowe lub eksperymentalne;
8) wykonanie ustugi edukacyjnej lub dydaktycznej swiadczonej w celu realizacji zadan statutowych
Uczelni;
9) wykonanie specjalistycznego ttumaczenia pisemnego lub ustnego (m.in. artykutéw lub publikacji
naukowych);
10) publikacja artykutu naukowego przez czasopismo zewnetrzne oraz wydanie monografii
konferencyjnych w przypadku, gdy konferencja nie jest organizowana badz wspotorganizowana przez
Uczelnie;
11) prace (ustugi) eksperckie, badawcze, naukowe, rozwojowe lub eksperymentalne wykonywane na
zlecenie podmiotédw zewnetrznych;

- §7 Regulaminu nie ma zastosowania, z zastrzezeniem ust. 5i 6.

5. W razie, gdy szacunkowa warto$¢ zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1 - 4 przekracza wyrazong w
ztotych réwnowartos¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 Pzp, znajduje zastosowanie § 9 lub inne
przepisy niniejszego Regulaminu wtasciwe ze wzgledu na wyzej wskazang wartosé¢ zamoéwienia i
przedmiot zamowienia.

6. Do zamodwien, o ktérych mowa w ust. 1 - 4 znajduje zastosowanie § 2 ust. 3, 15 i 17 Regulaminu.

§9
[Planowanie zamdwien publicznych. Procedura udzielania zamoéwien publicznych z zastosowaniem
ustawy Pzp]

1. W celu okreslenia zakresu zapotrzebowania i wtasciwej procedury przy udzielaniu zamédwien
publicznych wprowadza sie obowigzek planowania dostaw, ustug i robét budowlanych przez
jednostki zamawiajgce. Plan zamodwien publicznych dotyczy zamoéwien mozliwych do
przewidzenia. Niemoznos$¢ okredlenia przedmiotu lub ilosci potrzebnych dostaw lub ustug lub
robét budowlanych w ciggu roku musi mieé¢ charakter obiektywny i nie moze wynikaé z
zaniechania lub zaniedbania.

2. Biuro Zamdwien Publicznych zobowigzane jest do niezwtocznego przygotowania, nie pdzniej niz w
terminie do 14 dni od dnia uchwalenia planu finansowego Zamawiajgcego, planu zamdwien
publicznych na dany rok i zestawienia planowanych w danym roku procedur w sprawie zamdwien
publicznych wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. Powyisze
sporzadza sie w oparciu o rzetelne i kompletne dane otrzymane od jednostek zamawiajgcych
zawierajgce zapotrzebowanie na dostawy, ustugi roboty budowlane tych jednostek, majace
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10.

pokrycie w uchwalonym planie finansowym. Plan zamdéwien wchodzi w zycie z chwilg jego

zatwierdzenia przez Rektora.

Przed uchwaleniem planu finansowego Zamawiajgcego na dany rok kalendarzowy, o ktérym

mowa w ust. 2, Biuro Zaméwien Publicznych sporzadza wstepny roczny plan zaméwien

publicznych w oparciu o zapotrzebowanie na dostawy, ustugi roboty budowlane jednostek

zamawiajgcych ztozone nie pdzniej niz do 1 grudnia roku poprzedzajgcego (wg. dostarczonego im

wzoru) w terminie 14 dni od dnia ztozenia prawidtowych zapotrzebowan.

Biuro Zamoéwien Publicznych przygotowuje plan postepowan o udzielenie zamdwien publicznych

oraz po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego zamieszcza go na stronie internetowej,

zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa.

Podstawg do rozpoczecia procedury udzielenia zamdwienia publicznego jest zatwierdzenie

whniosku, o ktérym mowa w § 5 Regulaminu przez Kierownika Zamawiajgcego.

Przygotowanie projektu polecenia stuzbowego/decyzji Kierownika zamawiajgcego ws. powotania

komisji lub sytuacji, o ktérej mowa w § 2 ust. 7 Regulaminu — projektu powotania osoby

wyznaczonej przez Kierownika Zamawiajgcego do nadzorowania i wykonywanie procedury
ustawowej majgcej na celu udzielanie zamdwienia publicznego nalezy do Biura Zamowien

Publicznych.

Przed rozpoczeciem procedury osoba wtasciwa w sprawie zamdwien zobowigzana jest do

przygotowania:

1) projektu SIWZ wraz z niezbednymi zatgcznikami, w przypadkach przewidzianych w Pzp,

2) projektu ogtoszenia o zamdwieniu lub projektu zaproszenia do udziatu w postepowaniu, w
przypadkach przewidzianych w Pzp,

3) innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania.

Przygotowania dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 1) — 3) dokonuje komisja, jesli

powotana jest do przygotowania postepowania. Zakres czynnosci jakie komisja winna wykona¢

okresla Kierownik zamawiajacego w poleceniu stuzbowym/decyzji w sprawie powotania komisji
przetargowe;j.

W zamodwieniach wymagajacych specjalistycznej wiedzy Kierownik zamawiajgcego moze wskazac

biegtego, ktéry moze uczestniczy¢ w przygotowaniu postepowania o udzielenie zamdwienia.

Osoba witasciwa w sprawie zamowien publicznych po skompletowaniu dokumentéw, o ktérych

mowa w ust. 7 zobowigzana jest w szczegdlnosci do:

1) przedstawienia tych dokumentéw do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajgcego;
Zatwierdzenie dokumentdéw jest réwnoznaczne z upowaznieniem do wszczecia postepowania;

2) wprowadzenia sprawy do rejestru zamodwien publicznych;

3) przygotowania w razie potrzeby zaproszenia i umowy zlecenia dla biegtych;

4) publikacji ogtoszenia, SIWZ i innych dokumentdéw, zgodnie z wymaganiami Pzp;

5) wysytania zaproszen, przygotowania i wysytania korespondencji z wykonawcami;

6) wysytania pisemnych wyjasnien wykonawcom, dotyczgcych tresci SIWZ, po ustaleniu tresci
wyjasnien z Komisjg, a w szczegdlnosci z osobg wyznaczong przez Kierownika Jednostki
zamawiajace i ich zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego;

7) powiadomienia Kwestora lub osobe wskazang przez Kwestora o ustaleniu wysokosci wadium,
terminie jego wnoszenia, a niezwtocznie po zakonczeniu procedury — o terminie jego zwrotu,
lub przestankach zatrzymania wadium na rzecz Zamawiajgcego,

8) zamieszczania na stronie internetowej Zamawiajgcego wszystkich dokumentéw i informacji
wymaganych przepisami Pzp;

9) przygotowania wg. przyjetego w sprawie stanowiska Komisji przetargowej i wg. otrzymanych
od Przewodniczgcego Komisji danych odpowiedzi na wniesione przez wykonawcéw srodki
ochrony prawnej;

10) przygotowania odpowiednio dla Kierownika zamawiajgcego, cztonkéw Komisji i innych oséb
uczestniczacych po stronie Zamawiajgcego w postepowaniu, oswiadczenia okreslonego w art.
17 ust. 2 Pzp,
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11) prowadzenia, od momentu otwarcia ofert do chwili podpisania umowy, korespondencji z
Wykonawcami dotyczacej:
a) czynnosci wykonywanych przez Komisje, w porozumieniu z tg Komisja,
b) innych czynnosci wynikajacych z przepiséw Pzp,
c) decyzji Kierownika zamawiajgcego
11. Biuro Zamoéwien Publicznych sporzadza roczne sprawozdanie o zamoéwieniach udzielonych przez
Zamawiajgcego, o ktérym mowa w odpowiednich przepisach Pzp.

§10
[Rejestr zamodwien publicznych]

1. Rejestr zamowien publicznych jest prowadzony przez Biuro Zaméwien Publicznych dla wszystkich
zatwierdzonych wnioskdéw o udzielenie zamdéwienia i zawiera co najmniej:
1) numer sprawy (numer zamdwienia),
2) date rejestracji wniosku,
3) rodzaj zamdwienia (dostawa/ ustuga/ robota budowlana)
4) zwiezty opis przedmiotu zamdwienia, w tym kod Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV),
5) tryb udzielenia zaméwienia publicznego (regulaminowy/ ustawowy) wraz z podstawg prawng
i w sytuacji udzielania zaméwienia w procedurze ustawowej w trybie innym niz podstawowy
— zwiezte uzasadnienie faktyczne
6) wartos¢ szacunkowg zamowienia w zi,
7) warto$¢ szacunkowg zamoéwienia w euro
8) oznaczenie jednostki zamawiajgcej/ wnioskodawcy
2. Dane do rejestru wpisywane sg w oparciu o informacje wskazane we wniosku o udzielenie
zamoéwienia i/ lub w protokole.
3. Wazbér rejestru okresla zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
4. Rejestr zamodwien w zakresie zamowien podlegajacych przepisom ustawy Pzp dodatkowo zawiera
informacje o:
a) cenie netto i brutto wybranej oferty
b) uzasadnienie prawne i zwiezte uzasadnienie faktyczne, w przypadku uniewaznienia
postepowania
c) informacje o wybranym Wykonawcy: nazwa/ imie i nazwisko, adres, wielko$é
przedsiebiorstwa (mate/ srednie)
d) date zawarcia umowy /udzielenia zamowienia
e) numer ogtoszenia o udzielonym zamdwieniu

§11
[Zamodwienia okreslone w Dziale 11l Rozdziat 6 ustawy Pzp (art. 138g- 138s ustawy Pzp) tzw. ,,Ustugi
spoteczne iinne szczegdlne ustugi ”]

1. Zamodwienia na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi wymienione w zatgczniku XIV do
dyrektywy 201424/UE o wartosci rownej lub przekraczajgcej wyrazona w ztotych
réwnowartosé kwoty 750 000 euro, udzielane sg na zasadach okreslonych w Dziale Ill Rozdziat
6 ustawy Pzp.

2. Zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi wymienione w zatgczniku XIV do
dyrektywy 2014/24/UE , o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych réwnowarto$¢ kwoty
750000 euro udzielane sg w oparciu o art. 138 o ustawy Pzp, w postepowaniu
konkurencyjnym ogtaszanym na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajacego.
Zamoéwienia te udzielane sg z zachowaniem zasady przejrzystosci, obiektywizmu i
niedyskryminacji. Informacje o wyniku postepowania zamieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej Zamawiajgcego
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3. Regulamin udzielania zamoéwien na ustugi spoteczne o wartosci mniejszej niz niz wyrazona w
ztotych réwnowartos¢ kwoty 750000 euro stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

4. Wykaz zamowien stanowigcych ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi podlegajgce regulacji
Dziatu Il Rozdziat 6 ustawy Pzp zawiera zatgcznik nr XIV do dyrektywy 2014/24/UE, ktory
udostepniony jest na stronie Biura Zamoéwien Publicznych Uczelni.

§12
[Zamoéwienia okreslone w art. 4d ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp]

1.Zamowienia, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzgce wytgcznie do celdw prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych ktére nie stuzg prowadzeniu przez
Zamawiajgcego produkcji masowej stuzgcej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw
badan lub rozwoju, ktérych wartos¢ jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, lecz wyzsza niz wyrazona w ztotych réwnowarto$¢ 30 000 euro
(z uwzglednieniem danego rodzaju dostaw badz ustug w skali catej Uczelni) udzielane sg na zasadach
okreslonych jak dla zapytania ofertowego w § 7 Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli wartos¢ zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1 przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosé
30 000 euro Zamawiajgcy zamieszcza na swojej stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej:
1) ogtoszenie o zamiarze udzielenia zamdwienia;

2) informacje o udzieleniu zamdwienia podajac co najmniej nazwe (firme) albo imie i nazwisko
podmiotu, z ktérym zawart umowe o wykonanie zamdwienia, albo informacje o nieudzieleniu tego
zamowienia.

3. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania z dziedziny nauki, o
ktorym mowa w ust. 1 wykonuje komisja, zgodnie z regulaminem pracy komisji przetargowej —
zatacznikiem nr 1 do Regulaminu, z uwzglednieniem specyfiki przedmiotowego postepowania.

4. W przypadku zaméwien objetych niniejszym paragrafem wraz z wnioskiem nalezy ztozy¢ stosowne
os$wiadczenie, wg. wzoru okreslonego w zataczniku nr 6 do niniejszego Regulaminu.

5. Przy udzielaniu zaméwien na dostawy lub ustugi okreslone w art. 4d ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp
uwzglednia sie regulacje art. 469 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U.z 2018 . poz. 1668 ze zm.).

§13
[Dokumentacja postepowania - do zamdwien z zastosowaniem ustawy Pzp i regulaminowych]

1. W trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia sporzadza sie protokot whasciwy
dla postepowania ustawowego lub regulaminowego.

2. W przypadku wystgpienia zdarzen wymagajgcych udokumentowania, nieuwzglednionych
w obowigzujgcym formularzu protokotu postepowania ustawowego, z posiedzenia komisji moze
by¢ sporzadzona notatka.

3. Dokumentacja przechowywana jest przez okres 4 lat, liczagc od dnia udzielenia zaméwienia, w
sposéb gwarantujgcy jej nienaruszalnosc.

- Jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, umowe przechowuje sie przez caty czas trwania
umowy,

- Jezeli przepisy dotyczace realizacji projektu lub wewnetrzne uzgodnienia okreslajg dtuzszy
okres archiwizacji dokumentacje przechowuje sie przez okres wskazany w projekcie lub okres
wynikajgcy z wewnetrznych uzgodnien.

4. Dokumentacja postepowan wraz z oryginatami umoéw przechowywane sg w:

1) Biurze Zamoéwien Publicznych — w przypadku zamdwien udzielanych na podstawie ustawy Pzp
oraz zamowien, o ktorych mowa w § 7 ust. 2 pkt 3 Regulaminu;
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2) jednostce zamawiajgcej przeprowadzajacej dane postepowanie — w przypadku pozostatych
zamowien.
5. Wz6r umowy i zmiany do niego wymagajg akceptacji pod wzgledem formalno — prawnym i
zaparafowania przez radce prawnego. Niniejsze postanowienie ma zastosowanie takze do
umoéw zawieranych na podstawie procedur regulaminowych.

§14
[Srodki ochrony prawnej - do zaméwien z zastosowaniem ustawy Pzp]

1. Czynnosci zwigzane ze ztozonym $rodkiem ochrony prawnej wykonuje komisja przetargowa lub
osoba witasciwa w sprawie zaméwien — w przypadku nie powofania komisji, na zasadach i w
terminach wynikajacych z Pzp. Czynnosci te wykonywane sg w porozumieniu z Kierownikiem
Zamawiajgcego, w stosownych przypadkach z biegtym - w razie jego powotania oraz radca
prawnym obstugujagcym dane zamdwienia publiczne, na zasadach i w terminach wynikajgcych z
Pzp.

2. Osoby uczestniczagce w czynnosciach, w zwigzku z wniesionym srodkiem ochrony prawnej, ktére
wczesdniej nie braty udzialu w postepowaniu sg zobowigzane podpisaé¢ oswiadczenie, iz nie
podlegajg wytaczeniu z postepowania na podstawie art. 17 Pzp.

§15
[Postanowienia koncowe]

1. Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w szczegdlnosci w ustawie o finansach publicznych oraz w
ustawie i przepisach wykonawczych, jak réwniez zapiséw niniejszego Regulaminu, stanowi
naruszenie obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, niezaleznie od
odpowiedzialnosci przewidzianej w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansdow publicznych oraz odpowiedzialnosci karnej za czyny opisane w
przepisach rozdziatu XXXVI ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny.

2. W przypadku nieprzestrzegania przepisdw Pzp oraz niniejszego Regulaminu, przedfozone do
zaakceptowania i rozliczenia dokumenty, w tym faktury/ rachunki spotkajg sie z odmowa.
Konsekwencje naruszen okresli Kierownik Zamawiajgcego po zapoznaniu sie z okolicznosciami
sprawy. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja
obowigzujgce przepisy prawa. W przypadku zmiany przepisOw prawa, postanowienia niniejszego
Regulaminu nalezy interpretowac i stosowac zgodnie z nowo wprowadzonymi przepisami.

3. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie z dniem 9 sierpnia 2019 r.

Zataczniki do Regulaminu:

Nr 1 — Regulamin pracy komisji przetargowej (cze$¢ 1) i zespotu do nadzoru nad udzielonym
zamowieniem (czes¢ )

Nr 2 — Wz6r wniosku o udzielenie zamdwienia

Nr 3 — Wzdr rocznego planu zamdwien publicznych

Nr 4 — Wz6r rejestru zamowien publicznych

Nr 5 — Regulamin udzielania zamoéwien na ustugi spoteczne o wartosci mniejszej niz kwoty wskazane
w art. 138g ust. 1 ustawy Pzp

Nr 6 — Oswiadczenie dotyczgce zamowien z zakresu nauki (art. 4d ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp)
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