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Uniwersytet Ignatianum
w Krakowie

REGULAMIN UDZIELANIA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W UNIWERSYTECIE IGNATIANUM
W KRAKOWIE




DZIAL |
Postanowienia ogoélne
Rozdziat 1
Przedmiot regulacji i zasady ponoszenia wydatkéw publicznych
§1

Regulamin udzielania zaméwien w Uniwersytecie Ignatianum w Krakowie okresla
wewnetrzne zasady i procedury planowania i udzielania zaméwien przez Uniwersytet
Ignatianum w Krakowie (zwanym dalej ,UIK” lub ,Uczelnig”) na wszystkie dostawy, ustugi
i roboty budowlane finansowane ze srodkéw znajdujacych sie w dyspozycji Uczelni bez
wzgledu na Zrédta ich pochodzenia, z zastrzezeniem ust. 2i 3.

W przypadku zamoéwien wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych
mechanizméw finansowych, dla ktorych instytucje wdrazajace lub strony umowy/
porozumienia okreslity zasady udzielania zamoéwien, do udzielania tych zaméwien stosuje
sie zasady okreslone przez te instytucje wdrazajace lub wynikajgce z zawartych umoéw/
porozumien, ktére to zasady sg nadrzedne nad zapisami niniejszego Regulaminu.

Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do konkursu, o ktéorym mowa w ustawie z
dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz.U. 2024 poz. 1320 ze
zm.), zwanej dalej ,ustawg Pzp”;

Regulamin okre$la osoby i jednostki organizacyjne Uczelni wtasciwe w sprawach
zamowien publicznych, jak réwniez prawa i obowigzki oraz zakres odpowiedzialnosci
0s06b uczestniczacych w zaméwieniach publicznych w imieniu Uczelni.

Przy zacigganiu zobowigzan stosuje sie zasady gospodarki finansowej wynikajace z ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2024 r. poz. 1530) zwanej dalej
,2ustawg o finansach publicznych”, a w szczegdlnosci zasady ustalajace, iz

1) wydatki publiczne moga by¢é ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w planie
finansowym;

2) wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

a. w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw
stuzacych osiggnieciu zatozonego celu,

b. w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zobowigzan,
c.  w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;

3) umowy, ktérych przedmiotem s3 ustugi, dostawy lub roboty budowlane zawierane s3
na zasadach okreslonych w przepisach o zaméwieniach publicznych, o ile odrebne
przepisy nie stanowig inaczej.

Rozdziat 2
Definicje
§2

llekro¢ w Regulaminie uzyto okreslenia:

1.

Dokumenty zamodwienia - nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sporzadzone przez
Zamawiajacego lub dokumenty, do ktdérych Zamawiajagcy odwotuje sie, inne niz
ogtoszenie, stuzace do okreslenia lub opisania warunkéw zamdwienia, w tym
specyfikacja warunkéw zamoéwienia, opis potrzeb i wymagan oraz projektowane
postanowienia umowy;

Dysponent srodkéw finansowych - nalezy przez to rozumieé¢ osobe uprawniong do
wydatkowania srodkéw z okreslonego zrédta finansowania dziatajagca w granicach
umocowan wynikajacych
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10.

11.
12.

13.

14.

z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa lub udzielonych petnomocnictw;
Dysponentami $Srodkéw finansowych w UIK sa:

e Rektor UIK

e o0soby umocowane do zaciggania zobowigzan w imieniu i na rzecz UIK na
podstawie i w granicach udzielonych im przez Rektora UIK petnomocnictw;

Dysponenci s$rodkéw finansowych ponoszg odpowiedzialnos¢ za gospodarowanie
przydzielonymi im $rodkami, w tym za stosowanie obowigzujacych przepiséw, w
szczegoblnosci ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, a takze przepisow wewnetrznych UIK. W zwiazku z tym
dysponenci srodkéw finansowych odpowiadajg réwniez za wtasciwg realizacje zasad
wydatkowania srodkow okres$lonych Regulaminem;

Jednostka Organizacyjna - nalezy przez to rozumiec jednostki wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Uczelni, bez wzgledu na bezposrednia podlegtos¢;

Realizator - nalezy przez to rozumie¢ Jednostke Organizacyjng wskazang przez
Kierownika Zamawiajgcego jako upowazniong i zobowigzang do dokonywania czynnosci
zmierzajgcych do zawarcia umowy o zaméwienie publiczne, a nastepnie zarzadzajaca
umowa, W szczegollnosci  witasciwg ws.  okresSlonych zamoéwien  (uméw)
ogodlnouczelnianych lub wspdinych dla kilku Jednostek Organizacyjnych; Wykaz
Realizatoréw wraz z zakresem ich witasciwosci rzeczowej jest ustalany i obwieszczany
przez Kierownika Zamawiajgcego w drodze Komunikatu;

Kierownik Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu
Ignatianum w Krakowie. llekro¢ ustawa Pzp lub niniejszy Regulamin (wraz z zatacznikami)
wskazuje na wykonanie okreslonej czynnosci przez Kierownika Zamawiajgcego -
czynnos¢ te moze wykonac takze petnomocnik, na podstawie i w granicach udzielonego
przez Rektora umocowania;

Kryterium oceny oferty - nalezy przez to rozumieé cene lub koszt albo cene lub koszt i inne
kryteria zwigzane z przedmiotem zamowienia, w szczegdlnosci: jakos¢, funkcjonalnosé,
parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis, termin
wykonania zamdwienia;

Obiekt budowlany - nalezy przez to rozumieé¢ wynik catosci robét budowlanych w
zakresie budownictwa lub inzynierii lgdowej i wodnej, ktory moze samoistnie spetniac
funkcje gospodarczg lub techniczng;

Platforma zakupowa - elektroniczne narzedzie, internetowy portal e-ustug do
elektronicznej obstugi zamoéwien ustawowych i/ lub zakupow wytaczonych ze stosowania
ustawy Pzp (operatorem dla konta Uczelni na Platformie zakupowej jest Biuro Zamoéwien
Publicznych).

Plan zamoéwien - nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajacy informacje o
planowanych zamdwieniach publicznych w podziale na kategorie zakupowe (w tym
dostawy, ustugi i roboty budowlane), na podstawie ktérego udzielane s3 w UIK
zamowienia publiczne;

Progi unijne - nalezy przez to rozumie¢ kwoty, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy Pzp;

Projekt - nalezy przez to rozumiec przedsiewziecie podejmowane w celu osiggniecia
zatozonego na poczatku i unikalnego produktu/rezultatu. Posiada jasno okreslone cele,
wymagania jakosciowe, ramy czasowe i budzet w szczegdlnosci pochodzacy ze srodkdéw
zewnetrznych;

Regulamin - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych w Uniwersytecie Ignatianum w Krakowie wraz z zatacznikami;

Srodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé érodki publiczne w rozumieniu przepiséw
ustawy o finansach publicznych (tj. wszystkie Srodki wptywajace na konto UIK, poniewaz
w ten sposdb stajg sie srodkami publicznymi);
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15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

Umowa sukcesywna - nalezy przez to rozumie¢ umowe, na podstawie ktdrej przedmiot
umowy realizowany jest w ratach, a ktérych suma sktada sie na cate Swiadczenie
wykonawcy;

Whiosek o udzielenie zamoéwienia - nalezy przez to rozumie¢ dokument, ktéry inicjuje
procedure udzielenia zamoéwienia, zatwierdzony zgodnie z procedurg wnioskowania, o
ktérej mowa w Dziale l;

Whioskodawca - osoba wnioskujgca o udzielenie zamowienia publicznego
odpowiedzialna za wydatkowanie $rodkéw publicznych z danego Zzrédta finansowania w
danym obszarze merytorycznym lub osoba wystepujagca w roli Realizatora
administracyjnie przypisanego do danego rodzaju zaméwienia i zrédta finasowania; Przez
ww. osobe nalezy rozumieé w szczegdlnosci kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni,
kierownika projektu, a takze inng osobe odpowiedzialng za wydatkowanie sSrodkow
publicznych w danym obszarze merytorycznym; Czynnosci sktadania wnioskow
wykonywane przez Wnioskodawcéw bez wzgledu na warto$¢ zaméwienia, nie wymagaja
udzielania odrebnych petnomocnictw dla oséb dokonujgcych tych czynnosci;

Wspdlny Stownik Zamoéwien (CPV) - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie (WE)
Parlamentu Europejskiego i Rady nr 2195/2002 z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie
Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 0001-0562;
Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne, rozdz. 6, t. 5, str. 3, z pézn. zm.),

Zamawiajacy - nalezy przez to rozumiec UIK;

Zamoéwienie (publiczne) - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
Uczelnig a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez Uczelnie od wybranego
wykonawcy robdt budowlanych, dostaw lub ustug;

Zamoéwienia (umowy) ogodlnouczelniane - nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienia
zaspakajajgce potrzeby ogétu, w szczegdlnosci poprzez zawierane umowy o sukcesywng
realizacje dostaw lub ustug;

Zamowienia ustawowe - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie na dostawy, ustugi badz
roboty budowlane, ktérych szacunkowa wartos$é¢ jest rowna lub wyzsza niz 170 000
ztotych netto, udzielane na podstawie ustawy Pzp i przepiséw wykonawczych do niej;

Zamoéwienia wspoélne - nalezy przez to rozumie¢ zamodwienia, ktore sg zwigzane z
zadaniami co najmniej dwoéch wnioskodawcéw w danym obszarze merytorycznym, jak
réwniez zamowienia (umowy) ogdlnouczelniane prowadzone przez wyznaczong na
Realizatora Jednostke Organizacyjna;

Zamowienia z dziedziny nauki - nalezy przez to rozumie¢ zamowienia, o wartosci
szacunkowej w roku budzetowym mniejszej niz progi unijne, ktorych przedmiotem s3
dostawy lub ustugi stuzace wytacznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji
masowej, stuzacej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub
rozwoju;

Zamoéwienia z zakresu dziatalnosci kulturalnej - nalezy przez to rozumie¢ zaméwienia, o
wartosci szacunkowej w danym roku budzetowym mniejszej niz progi unijne, ktorych
przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z
organizacja wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatéw
bibliotecznych przez biblioteki lub muzealidéw, a takze z zakresu dziatalnos$ci archiwalnej
zZwigzanej z gromadzeniem materiatéw archiwalnych, jezeli zaméwienia te nie stuza
wyposazaniu zamawiajacego w $rodki trwate przeznaczone do biezacej obstugi jego
dziatalnosci;



Rozdziat 3
Plan zaméwien publicznych i postepowan o udzielenie zaméwien
§3

Plan zaméwien publicznych sporzadzany jest na podstawie jednostkowych (czastkowych)
planéw zaméwien przygotowanych przez Jednostki Organizacyjne Uczelni, w
szczegolnosci przez Realizatoréw.

Wyznaczone Jednostki Organizacyjne Uczelni opracowuja jednostkowe (czastkowe) plany
zamowien na nastepny rok budzetowy (kalendarzowy), w oparciu o posiadane $rodki
biorgc pod uwage zamoéwienia wzgledem ktérych istnieje wysokie prawdopodobienstwo
ich przysztej realizacji, uwzgledniajac zamoéwienia w ramach realizowanych Projektow
(krajowych lub zagranicznych), z zastrzezeniem ust. 3.

Kierownicy Projektéw finansowanych ze 7Zrédet zewnetrznych niezwtocznie po
podpisaniu uméw o wspodtfinansowanie lub przyznaniu $rodkéw finansowych na ich
realizacje, niezaleznie od obowigzku zgtoszenia zaméwienn do Planu, zobowigzani sg do
przedtozenia do Biura Zamdwien Publicznych harmonogramu (kosztorysu) rzeczowo-
finansowego, planu wydatkéw lub innego dokumentu zawierajgcego informacje o
budzecie projektu, celem pisemnego uzgodnienia zasad i trybu udzielania zaméwien, w
formie protokotu uzgodnien stosownych procedur o zaméwienia i termindw udzielania
tych zamoéwien, ktdérego wzér jest ustalany i obwieszczany w drodze odrebnego
Komunikatu Kierownika Zamawiajacego.

Kierownicy Projektéw, o ktérych mowa w ust. 3 sg zobowigzani do uzgadniania kazdej
istotnej zmiany budzetu, to jest takiej, ktéra ma wptyw na ustalone w Protokole
uzgodnien zasady i tryb udzielenia zamoéwienia.

W przypadku Projektow wartos¢ szacowanych zamoéwien ustala sie dla catego okresu
finansowania przedsiewziecia oraz dodatkowo w podziale na poszczegdlne lata. W
odniesieniu do zaméwien, ktérych zakres nie moze byé oszacowany dla catego okresu
realizacji Projektu, stosuje sie zasade sporzadzania rocznych planéw zaméwien.

Dla potrzeb sporzadzenia Planu zamoéwien dokonuje sie ustalenia orientacyjnej wartosci
poszczegdlnych zamdéwien, z zachowaniem nalezytej starannos$ci w pozyskaniu tych
danych. W szczegdélnosci wycena moze opiera¢ sie o pozyskane z rynku oferty
orientacyjne, powszechnie dostepne cenniki, wartos¢ zamowienn udzielonych w roku
poprzedzajagcym okres objety planowaniem, a w przypadku braku mozliwosci ustalenia
orientacyjnej wartosci na etapie planowania zakupéw ww. metodami - w oparciu o
wysokosé srodkéw budzetowych przeznaczonych na ich realizacje.

W celu okresSlenia w Planie zamoéwien przewidywanego terminu wszczecia
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego podlegajacego ustawie Pzp, z punktu
widzenia oczekiwanego terminu realizacji okreslonego zamdwienia, uwzglednia sie czas
niezbedny na:

1) przygotowanie postepowania, w tym na obieg wniosku o udzielenie zamdwienia w
Uczelni, przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia, projektu umowy, oszacowanie
wartosci zamowienia w oparciu o zasady okreslone w Rozdziale 4 Regulaminu -
liczcony od dnia ztozenia wniosku, ktéry wynosi w zaleznosci od stopnia
skomplikowania sprawy, przecietnie od 7 do 30 dni;

2) przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego (od dnia
wszczecia postepowania do dnia zawarcia umowy, bez uwzglednienia czasu, o
ktorym mowa w pkt. 1), ktéry, odpowiednio dla zamoéwien ustawowych w progu
unijnym, zaleznie od stopnia skomplikowania sprawy i przebiegu procedury wynosi
miedzy 30 a 90 dni oraz zaméwien w progu krajowym - okoto 30 dni;

3) wykonanie przedmiotu umowy.

Plan zaméwien publicznych obejmuje:



10.

11.

12.

13.

1) dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktére podlegajg przepisom ustawy Pzp;

2) dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktére s3 wytaczone z obowigzku stosowania
przepiséw ustawy Pzp;

3) dostawy, ustugi, roboty budowlane, dla ktérych rozpoczecie postepowania jest
przewidziane w roku budzetowym (kalendarzowym), ktérego Plan zaméwien dotyczy,
bez wzgledu na termin ich zakohczenia.

Zamoéwienia, ktorych termin realizacji przekracza jeden rok, ujmowane s3 w Planie
zamowien w roku, w ktérym nastepuje rozpoczecie postepowania prowadzonego w celu
udzielenia zamoéwienia, z podaniem wartosci catego zamdéwienia.

Podstawa do sporzadzenia planu zamdwien na nastepny rok budzetowy (kalendarzowy) w
zakresie robét budowlanych s3g plany inwestycyjne, plany remontéw oraz biezace
potrzeby Jednostek Organizacyjnych zgtaszane do Kanclerza UIK.

Szczegbtowe zasady sporzadzania jednostkowych (czastkowych) planéw zamédwien,
wykaz  uprawnionych  Jednostek  Organizacyjnych,  harmonogram  sktadania
jednostkowych plandéw oraz wzory formularzy sg ustalane i obwieszczane w drodze
odrebnego Komunikatu Kierownika Zamawiajacego nie pdZniej niz w pierwszym tygodniu
grudnia w ostatnim miesigcu roku poprzedzajgcego planowanie.

Ztozenie jednostkowych (czastkowych) planéw zamdwien nie zwalnia ze stosowania
procedury wnioskowania, o ktérej mowa w Dziale .

Planowanie zamoéwien musi odbywac¢ sie w sposéb rzetelny. Suma planowanych
zamowien, ktére w catodci lub czesci zostang zrealizowane w roku budzetowym
(kalendarzowym), ktérego dotyczy planowanie oraz wczesniej zaciggnietych na ten rok
zobowiazan nie moze przekroczy¢ wartosci zaplanowanych na ten cel w prowizorium i
Planie Finansowym UIK, jak tez w budzetach Projektow.

§4
Biuro Zaméwien Publicznych po otrzymaniu ostatniego z planéw jednostkowych
(czastkowych) i niezwtocznie po ich zagregowaniu, przedktada dokument Planu

zamoéwien Kwestorowi UIK do zaopiniowania pod wzgledem zgodnosci z prowizorium i/
lub Planem Rzeczowo - Finansowym UIK, w tym budzetami Projektéw. Nie pdzniej niz w
terminie 14 dni od dnia przyjecia Planu Rzeczowo - Finansowego Uczelni i uzyskaniu
pozytywnej opinii Kwestora UIK Biuro Zaméwien Publicznych przekazuje Plan zamoéwien
do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

Harmonogram procedur zakupowych do przeprowadzenia na podstawie zatwierdzonego
Planu zamoéwien oraz jego aktualizacje - Biuro Zaméwien Publicznych udostepnia w
Portalu Pracowniczym UIK https://pp.ignatianum.edu.pl/Dokument/Dokumenty

Plany zaméwien, o ktéorych mowa w §& 3 i § 4, powinny by¢ na biezaco
aktualizowane w Jednostkach Organizacyjnych wyznaczonych do sporzadzania Planéw.
Aktualizacje planéw powinny by¢ przekazywane na biezagco do Biura Zamowien
Publicznych, ktore zapewnia aktualnos¢ Planu zamoéwien poprzez dodanie do
dotychczasowego Planu zaméwien nowej grupy zamowieniowej/ nowej pozycji planu,
zwiekszenie lub zmniejszenie wartosci pozycji planu lub poprzez usuniecie z
dotychczasowego Planu zaméwien grupy zamoéwieniowej/ pozycji planu. Zastosowanie
ma § 5 Regulaminu.

Postanowienia ust. 1 maja zastosowanie w przypadku, gdy zamiana Planu zaméwien jest
wynikiem zmiany Planu Rzeczowo - Finansowego UIK lub uzyskaniu decyzji o przyznaniu
srodkéw ze zrodet zewnetrznych i/ lub zawarciu umowy o dofinasowanie ze zZrédet
zewnetrznych.

W przypadku, gdy zmiana Planu zaméwien jest wynikiem zmiany jednostkowego planu w
ramach posiadanych przez Wnioskodawce $rodkéw finansowych i nie skutkuje zmiang
Planu Rzeczowo - Finansowego UIK, Plan zamdéwieh nie wymaga kazdorazowej $ciezki
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akceptaciji, o ktérej mowa w ust. 1. Biuro Zamoéwien Publicznych jest uprawione do takiej
aktualizacji Planu zaméwien bez dodatkowych uzgodnien i akceptacji, w szczegdlnosci
w zwigzku z udzieleniem okre$lonego zamodwienia, podziatem okre$lonego
postepowania na odrebne postepowania albo potgczeniem okreslonych postepowan w
celu przeprowadzenia jednego postepowania.

§5

Udzielenie zaméwienia nie ujetego w Planie zamoéwien, ktérego nie mozna byto
przewidzie¢ na etapie tworzenia tego planu, jest dopuszczalne po dokonaniu aktualizacji
planu zamoéwien (nowe zapotrzebowanie do planu zaméwien) oraz po:

1) potwierdzeniu posiadania $rodkéw na realizacje zaméwienia w Planie Rzeczowo-
Finansowym /w budzecie Projektu;

albo

2) dokonaniu zmiany Planu Rzeczowo - Finansowego /uzyskaniu decyzji o przyznaniu
srodkéw ze Zrédet zewnetrznych i/ lub zawarciu umowy o dofinasowanie ze Zrédet
zewnetrznych.

Jezeli w trakcie roku budzetowego (kalendarzowego) pojawi sie koniecznos¢ udzielenia
nieplanowanego zaméwienia, a nie mozna wskaza¢ uzasadnienia dla traktowania go jako
odrebnego zamoéwienia, jego wartos¢ podlega sumowaniu z wartoscia wszystkich
nieudzielonych zaméwien, w tym objetych Planem zamoéwien.

Poszczegdlne nieprzewidziane zamdwienia, ktérych konieczno$é udzielenia pojawi sie juz
po udzieleniu zamoéwien objetych Planem zamoéwien i wskazane jest uzasadnienie do
traktowania takiego zamowienia jako odrebnego - wéwczas warto$¢ takiego zamdwienia
ustalana jest stosownie do jego zakresu/ wartosci, zgodnie z przepisami Dziatu | Rozdziat
4,

Rozdziat 4
Szacowanie wartos$ci zamdéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
§6

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia, Wnioskodawca dokonuje wyliczenia
wartosci szacunkowej zamdwienia, aby mozliwe byto ustalenie przez Biuro Zamoéwien
Publicznych czy:

1) istnieje do danego zamodwienia obowigzek stosowania przepiséw ustawy Pzp;
2) nie zachodzi nieuprawniony podziat zamdwienia na czesci.

Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy netto to jest bez podatku od towaréw i ustug (VAT), ustalone z nalezyta
starannoscia.

Niedopuszczalny jest podziat zamowienia na czesci, jezeli prowadzi do niestosowania
przepisow ustawy Pzp i Regulaminu lub zanizanie wartos$ci zamdéwienia w celu unikniecia
stosowania przepisbw ustawy Pzp oraz wybieranie sposobu obliczania wartosci
zamowienia.

Pojecie orientacyjnej wartosci zaméwienia ustalanej na potrzeby sporzadzenia Planu
zamowien nie jest pojeciem tozsamym z wartos$cia szacunkowg zamowienia i nie zwalnia z
nalezytego szacowania zaméwien dokonywanego na etapie wnioskowania, zgodnie z
postanowieniami niniejszego Rozdziatu.

Szacowania wartosci zaméwienia na ustugi i dostawy dokonuje sie przez rozeznanie cen
rynkowych, przy doborze odpowiednich do danego zamdwienia metod i Srodkdw.
Szacowanie moze w szczegdlnosci opierac sie na:

1) pozyskaniu wycen wartosci zamowienia od potencjalnych wykonawcdow,
7



analizie ogdlnodostepnych cennikéw, katalogéw, folderéw/ materiatéw
informacyjno - reklamowych,

sprawdzeniu cen w wyszukiwarkach i porownywarkach cenowych w Internecie,

danych posiadanych z poprzednich czynnosci ustalania wartosci zaméwien/uméw
tego samego rodzaju (rozeznanie cen rynkowych/ analiza danych rynkowych) z
uwzglednieniem ewentualnych zmian cen zaleznych od takich czynnikéw
cenotwoérczych jak inflacja, planowane rozszerzenie lub ograniczenie zakresu
korzystania z danej dostawy/ ustugi;

pozyskaniu wstepnej oferty/ wyceny ztozonej przez wykonawce w przypadku
zamowien, ktére mozna uzyskac tylko od jednego wykonawcy, w szczegdlnosci jesli
przedmiotem zamoéwienia sg ustugi eksperckie lub zamdéwienia obejmujgce
dziatalnos¢ twodrczg lub artystyczng - utwory w rozumieniu przepiséw ustawy o
prawie autorskim i prawach pokrewnych;

pozyskaniu wstepnej oferty/ wyceny wykonawcy - przy nabywaniu praw do
nieruchomosci o szczegdlnych cechach i parametrach zwigzanych ze standardem
nieruchomosci, jej powierzchnig lub potozeniem;

danych posiadanych z poprzednich czynnosci ustalania wartoéci zaméwien/umow
tego samego rodzaju (rozeznanie cen rynkowych/ analiza danych rynkowych) z
uwzglednieniem ewentualnych zmian cen zaleznych od takich czynnikéw
cenotwoérczych jak inflacja, planowane rozszerzenie lub ograniczenie zakresu
korzystania - przy nabywaniu praw do nieruchomosci co do ktérych nie ma
koniecznos$ci wymagania szczegdlnych cech i parametréw zwigzanych ze standardem
nieruchomosci, powierzchni lub potozenia;

ustaleniu tacznej wartosci zamowien tego samego rodzaju przy ustugach lub
dostawach powtarzajacych sie okresowo lub podlegajacych wznowieniu:

a. udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym z uwzglednieniem zmian iloSciowych i prognozowanego na dany
rok sredniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogoétem,

albo

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

Z czynnosci szacowania wartosci zamowienia, o ktérych mowa w ust. 5 sporzadza sie i
podpisuje stosowna notatke stuzbowa, do ktérej dotacza sie dokumenty stanowigce
podstawe oszacowania, ktérej wzor stanowi Zatgeznik nr 1 do Regulaminu.

W przypadku zamoéwien o wartosci przekraczajagcej 50 000 zt netto oryginaty
dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 6 sktada sie wraz z wnioskiem o udzielenie
zamoéwienia i przechowuje sie wraz z dokumentami postepowania zgodnie z § 24 ust. 1
Regulaminu. Dowodami potwierdzajgcymi oszacowanie wartosci zamowienia sg w
szczegolnosci:

1)

wydruki ze stron internetowych/ sklepéw/ serwiséw internetowych/ internetowych
poréwnywarek cenowych - zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku), aktualne cenniki czy katalogi producentow;

zapytania skierowane pisemnie lub elektronicznie (w tym poprzez strony www) do
potencjalnych wykonawcoéw wraz z uzyskanymi ofertami/wycenami wykonawcow;

protokét z przeprowadzenia wstepnej konsultacji rynkowej, opinia biegtego;

pisemna notatka stuzbowa z analizg danych (wraz z konieczng indeksacja ceny) i ze
wskazaniem ofert lub uméw z innych zamédwien/postepowan (obejmujacych
zamowienia tego samego rodzaju co przedmiot zamowienia) w przypadku odniesienia
sie do wartosci dostaw Ilub ustug, ktére byty przedmiotem wczesniejszego
zamoéwienia/ umowy tego samego rodzaju;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

5) dla robdét budowlanych: kosztorys inwestorski lub planowane koszty prac
projektowych oraz planowane koszty robét budowlanych;

Szacujgc warto$¢ zamowienia nalezy wzig¢ pod uwage nie tylko srednie ceny rynkowe
danego zamodwienia (bez uwzgledniania cen promocyjnych oraz tymczasowych
rabatow), ale rdéwniez stosownie do wtasciwosci zamdwienia koszty dostawy/
transportu, ubezpieczenia, roztadunku, wniesienia, rozmieszczenia i instalacji,
uruchomienia, gwarancji, serwisu, przegladdéw etc

Ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia dla zaméwien realizowanych w ramach
Projektéw wykraczajagcych poza okres objety Planem zaméwien dla danego roku
budzetowego dokonuje sie dla catego okresu finansowania Projektu, z zachowaniem
zasad planowania wyrazonych w § 3 ust. 3 i 4, chyba ze nie mozna ustali¢ przedmiotu i
zakresu zamowienia w okresie wykraczajacym poza rok budzetowy objety planowaniem.

Podstawa ustalenia wartosci zamdéwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie lub
podlegajgce wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista taczna wartos$é kolejnych zamédwien tego samego rodzaju, udzielonych w
ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z
uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw, ktére
mogty wystagpi¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujagcych od udzielenia pierwszego
zamoéwienia albo

2) taczna wartos¢ zamowien, ktérych zamawiajacy zamierza udzielic w terminie 12
miesiecy nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie.

W przypadku, gdy zamdéwienie ma obejmowac nabycie planowanych podobnych dostaw,
wartoscig zamowienia jest taczna warto$é podobnych dostaw, nawet jezeli Zamawiajgcy
udziela zaméwienia w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego
postepowania, lub dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czeSciowych.

W przypadku ustalania wartosci zamdwienia na ustugi nie obowigzuje zasada
podobienstwa. Ustalajgc warto$¢ szacunkowa zamdwienia na ustugi, nalezy odnies¢ sie do
konkretnej ustugi, ktérg zamierza sie naby¢. Wyjatek stanowig ustugi jednorodne czyli
ustugi tego samego rodzaju, rowniez takie ktére powtarzajg sie cyklicznie, mozliwe do
przewidzenia, jesli zostaty lub powinny zosta¢ przewidziane przez Zamawiajacego w
Planie zamoéwien.

Wartos$é zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji
projektowe] oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robdét albo na
podstawie planowanych kosztéw robot budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie robdt
budowlanych;

2) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robdt
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamoéwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych, sporzadzonych
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 34 ust. 2 ustawy Pzp.

Przy obliczaniu wartos$ci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia sie taczng wartosé
robét budowalnych zaplanowanych do realizacji w danym obiekcie budowlanym wraz z
wartoscig dostaw zwigzanych z wykonywaniem robét budowlanych oddanych przez
zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy.

Warto$¢ zamoéwienia udzielanego na podstawie umowy cywilnoprawnej obejmuje
wszystkie elementy sktadajgce sie na wynagrodzenie wykonawcy, tj. warto$é ogdlna
zamowienia stanowi sume wynagrodzenia brutto wykonawcy w czasie realizacji umowy
(warto$¢ umowy cywilnoprawnej) i pochodnych od wynagrodzenia odprowadzanych
przez Uczelnie (sktadki ZUS, PPK i inne obowigzujace w danym czasie, dla danego
przypadku pochodne).



16. Kwoty wyrazone w walucie euro, o ktérych mowa w Regulaminie oblicza sie na
podstawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w informacji Prezesa
Urzedu Zamoéwien Publicznych na podstawie art. 3 ust. 2 ustawy Pzp.

§7

1. Jezeli zaméwienia udziela sie na czas oznaczony, wartoscia zaméwienia jest wartosc
ustalona z uwzglednieniem petnego okresu wykonywania zaméwienia.

2. Niedopuszczalne jest zawieranie umoéw zawierajagcych postanowienia o ich
automatycznym odnawianiu lub zobowigzanie do zawarcia kolejnej umowy.

3. Jezeli przewidywane jest udzielenie zaméwien polegajgcych na powtérzeniu podobnych
ustug lub robét budowlanych lub zamdéwien polegajacych na dodatkowych dostawach,
przy ustalaniu szacunkowej wartos$ci zaméwienia podstawowego uwzglednia sie wartosé
tych zamoéwien.

4. Jezeli zaméwienie przewiduje opcje, przy ustaleniu jego wartosci uwzglednia sie
najwiekszy mozliwy zakres zaméwienia z uwzglednieniem wartosci opcji.

§8
1. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz:

e 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli
przedmiotem sg dostawy lub ustugi,

e 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli
przedmiotem s3g roboty budowlane Ilub zaprojektowanie i wykonanie robdt
budowlanych,

z tym ze w przypadku zamowien udzielanych w czesciach powyzsze terminy odnoszj sie
do wszczecia pierwszego z postepowan, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli po ustaleniu wartosci zaméwienia nastgpita zmiana okolicznosci majgca wptyw na
ustalong wartos¢ zamdéwienia, przed wszczeciem postepowania dokonuje sie zmiany
(aktualizacji) wartosci zamoéwienia. Zastosowanie majg terminy, o ktérych mowa w ust. 1.

DZIAE I
Procedura wnioskowania o udzielenie zaméwienia publicznego
§9

1. W UIK stosuje sie jednolita procedure przygotowywania, sktadania i obiegu wnioskéw o
udzielenie zaméwien zgtaszanych przez Wnioskodawcow, realizowang z wykorzystaniem
formularza wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego stanowigcego Zatqgcznik nr 2 do
Regulaminu, na ktéry sktada sie:

Czes¢ A majaca zastosowanie do ogétu zamoéwien, z zastrzezeniem ust. 6;

Czes¢ B sktadana dodatkowo wraz z czes$cig A w przypadku zaméwien podlegajacych
ustawie Pzp.

Schemat procedury wnioskowania zostanie udostepniony w drodze Komunikatu
Kierownika Zamawiajacego.

2. Procedura, o ktérej mowa w ust. 1 realizowana jest w formie pisemnej i uwzglednia
w szczegdlnosci potwierdzanie przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego kwoty $rodkéw przeznaczonych na sfinansowanie zamdwienia wraz ze
wskazaniem Zrédet finansowania i wymiaréw kontrolingowych.

3. Whnioskodawca ma obowigzek ztozy¢ wniosek w terminie racjonalnym, umozliwiajgcym
udzielenie zamdéwienia publicznego w trybie i rezimie udzielenia zamdéwienia publicznego
uzaleznionym od wartosci oraz rodzaju /kategorii przedmiotu zamoéwienia, w tym w
przypadku zamowien objetych Harmonogramem, o ktérym mowa w §& 4 ust. 2
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Regulaminu - wniosek sktada sie zgodnie z terminami wynikajacymi z tego
Harmonogramu. Whniosek ztozony w terminie uniemozliwiajagcym przeprowadzenie
procedury zgodnie z ustawg Pzp lub zatozeniami wynikajacymi z Harmonogramu bedzie
zwroécony do Whnioskodawcy z odpowiednig adnotacjg/ uzasadnieniem.

We wszystkich postepowaniach, niezaleznie od wartosci, nalezy rozwazy¢ mozliwos$é
stosowania klauzul spotecznych. Informacje o zastosowaniu klauzul spotecznych nalezy
podaé¢ we wniosku o udzielenie zamdéwienia oraz zamiesci¢ w protokole z postepowania.

W przypadku, gdy na etapie postepowania, faktyczna warto$s¢ zaméwienia, okaze sie
wyzsza w stosunku do okreslonej w zatwierdzonym do realizacji wniosku wartosci
przeznaczonej na realizacje zamoéwienia, Whnioskodawca bedzie zobowigzany do
weryfikacji sytuacji budzetowej, w tym w razie mozliwosci zwiekszenia srodkéw na ten cel
- pisemnego potwierdzenia zabezpieczenia dodatkowych $rodkéw wraz ze wskazaniem
zrédta finansowania, z zachowaniem $ciezki weryfikacji i akceptacji przez Kwestora UIK.
Dofinansowanie wniosku co do zasady powinno polegaé¢ na modyfikacji procedowanego
wniosku, a nie na tworzeniu nowego wniosku, w szczegdlnosci poprzez ztozenie
zatgcznika/ aneksu do wniosku.

Zamowienia niewymagajace ztozenia wniosku o udzielenie zamodwienia:

1) o Swiadczenie pracy na podstawie Kodeksu pracy (umowy o prace) - niezaleznie od
ich wartosci;

2) dotyczace zobowigzan wynikajacych z dotychczas zawartych umoéw innych niz
ramowe i ogdlnouczelniane - niezaleznie od ich wartosci;

3) dostawy i/lub ustugi zwigzane z podréza stuzbowa podlegajacg procedurze polecenia
wyjazdu stuzbowego, w tym zakup biletéw na przewozy: autokarowe/ busy liniowe,
kolejowe lub lotnicze, o ile warto$¢ ustugi/ dostawy jest nizsza niz 170 000 zt netto;

4) optaty urzedowe/ administracyjne (w tym UDT, obowigzkowe przeglady techniczne
pojazdow), optaty abonamentowe RTV, optaty bankowe, optaty sadowe, optaty
skarbowe, zamdéwienia wewnetrzne rozliczane na podstawie noty wewnetrznej,
stypendia, podatki i/ lub inne daniny publiczne - niezaleznie od ich wartosci;

5) objete zawartymi umowami ogdlnouczelnianymi (jezeli zakupy dokonywane sg
u wytonionych wykonawcéw i obejmujg wytgcznie zakres wynikajagcy z zawartej
umowy); Zakres przedmiotowy dostaw i ustug nabywanych w ramach umoéw
ogolnouczelnianych i zasady realizacji tych zaméwien jest publikowany na biezaco
przez Biuro Zamoéwien Publicznych w Portalu Pracowniczym;

6) objete zawartymi umowami ramowymi (jezeli zakupy dokonywane s3 u wytonionych
wykonawcow i obejmujg wytgcznie zakres wynikajacy z zawartej umowy ramowej);
Zakres przedmiotowy dostaw i ustug nabywanych w ramach tych uméw, zasady
udzielania zamoéwien wykonawczych i bazowe zasady realizacji zamowien
wykonawczych okresla dana umowa ramowa;

7) Swiadczenia realizowane na podstawie umoéw cywilno-prawnych zawieranych z
osobg fizyczng, ktérych wartos¢ w skali roku jest mniejsza niz 170 000 zt netto (z
kosztami  pracodawcy), ktorych przedmiotem jest prowadzenie zajeé
dydaktycznych wchodzacych w program ksztatcenia, podlegajacych w Uczelni
odrebnym zasadom okreslonym w zarzadzeniu Rektora w sprawie zawierania
umowy zlecenia na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych; W przypadku ww. ustug
wykonywanych przez jedng osobe to jest w sytuacjach dla ktérych warto$é
zamowienia w ciggu roku na dang osobe/ danego wyktadowce jest réwna lub
przekracza 170 000 zt netto - zaméwienie takie podlega wnioskowaniu o udzielenie
zamowienia i procedurom zgodnym z ustawg Pzp;

8) prowadzenie pedagogicznych praktyk studenckich w szkotach i przedszkolach wraz z
opieka nad studentem (opiekun pedagogicznych praktyk studenckich), ktérych
warto$¢ w skali roku jest mniejsza niz 170 000 zt netto i o ile spetnione sg przestanki
zatrudniania opiekundw tych praktyk wynikajace z odrebnego zarzadzenia Rektora;
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9) usuwania awarii i innych zdarzen majacych bezposredni wptyw na bezpieczenstwo
0s6b i/ lub mienia, a wymagajagcych natychmiastowej interwenciji, ktérych wartos¢
danego zdarzenia jest mniejsza niz 170 000 ztotych netto; Udzielenie zaméwienia
na usuniecie awarii o wartosci przekraczajacej 50 000 zt netto potwierdza sie
protokotem koniecznosci zatwierdzonym przez Dysponenta $rodkéw finansowych;

10) optaty wpisowe za udziat w zjazdach, sympozjach, konferencjach, targach
organizatoréw zewnetrznych, jezeli optata za udziat wszystkich oséb delegowanych
przez UIK na jedng konferencje jest nizsza niz 170 000 zt netto;

11) sktadki cztonkowskie w towarzystwach naukowych instytucjach i organizacjach
krajowych i zagranicznych - niezaleznie od ich wartosci;

12) optaty za publikacje w czasopismach, znajdujgcych sie w wykazie czasopism
punktowanych witasciwego ministerstwa, jesli wartos¢ optaty jest nizsza niz 50 000 zt
netto;

13) sporzadzania recenzji: wydawniczych, badan naukowych, prac naukowych i
dyplomowych, a takze recenzji i ocen prac koncowych na studiach podyplomowych
dokonywanych przez recenzenta lub promotora;

14) bilety komunikacji miejskiej MKP Krakéw, w tym refundacja/ dofinansowanie
zakupu biletéw MPK Krakéw dla pracownikéw;

15) refundacja/ dofinansowanie zakupu okularéw dla pracownikéw;
16) dostawa pojedynczych egz. tytutéw publikacji/ ksigzek na potrzeby prac badawczych;

17) dostawa testéw psychologicznych na potrzeby prowadzenia zaje¢ dydaktycznych lub
dziatalnosci badawczej;

18) dostawa/ ustuga polegajaca na odnowieniu corocznym lub w innych interwatach
czasowych licencji na programy komputerowe lub licencji typu SaaS, jezeli wartos¢
odnowienia danej licencji lub licencji tego samego rodzaju jest nizsza niz 170 000 zt
netto;

19) ustugi lub dostawy dotyczace biezacego uzytkowania oraz utrzymania w sprawnosci
technicznej i czystosci samochodéw stuzbowych (w szczegdlnosci dostawa paliwa i
ptynéw eksploatacyjnych, ustugi myjni i prania tapicerki, ustugi serwisowe, w tym
sezonowe przektadanie opon);

20) dostawa odziezy ochronnej i innych srodkéw ochrony indywidualnej przystugujacych
zgodnie z przepisami BHP pracownikom Uczelni (w szczegdélnosci pracownikom
Dziatu Techniczno
- Gospodarczego, Biblioteki, Archiwum, Dziatu Inwentaryzacji i Ochrony Mienia);

21) drobne (niskowartosciowe), biezagce dostawy i ustugi takie jak:
a. dostawa kwiatéw i kompozycji florystycznych;

b. dostawa drobnych, okolicznosciowych przedmiotéw np. Swiec i zniczy,
optatkéw, gotowych kartek $wiatecznych, upominkéw/ pamiatek/ nagrod
(puchary, statuetki itp. wraz z grawerem);

c. dostawa drobnych pomocy naukowych/ materiatdw do prowadzenia zajeé
dydaktycznych, w tym plastycznych i innych artystycznych;

d. dostawa artykutéw spozywczych o krétkiej przydatnosci, w szczegdlnosci na
potrzeby prowadzenia zaje¢ dydaktycznych/ warsztatéow Iub spotkan
okolicznosciowych np. ciast i innych wyrobéw cukierniczych, kanapek, pizzy i
innych fast-foodéw, owocow, swiezych sokéw, kawy, herbaty, dodatkéw do
napojow;

e. ustuga dorabiania kluczy;

f.  ustuga publikacji drobnych ogtoszen w prasie i innych mediach, w tym nekrologéw;
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okazjonalna ustuga kserowania;
optata za okazjonalng ustuge parkingowa lub drogowa;
i. ustuga prenumeraty wydawnictwa GOFIN;

j.  okazjonalne ustugi miejskich przewozéw pasazerskich ,taxi”
k. dostawa/ wykonanie pieczatek;

I.  dostawa czesci zamiennych i materiatdbw eksploatacyjnych stuzacych do
wykonywania biezacych napraw/ konserwacji budynkéw i wyposazenia
technicznego budynkoéw (urzadzen/ sprzetu, za wyjatkiem urzadzen/ sprzetu IT)
bedacych w posiadaniu Uczelni;

22) dostawa pakietow statystycznych to jest programéw komputerowych przeznaczonych
do analizy danych pochodzacych z wszelkiego rodzaju badan iloSciowych,
sondazowych, statystycznych, ekonometrycznych itp. i/ lub do analizy i prezentacji
danych jakosciowych, o ile taczna warto$é podobnych dostaw jest nizsza niz 170 000
zt netto;

23) $wiadczenie ustug asystenckich na rzecz uprawionych oséb, na zasadach okreslonych
w Regulaminie Biura ds. Osdb z Niepetnosprawnosciami Uniwersytetu Ignatianum
w Krakowie, o ile taczna wartos$¢ tych ustug jest nizsza niz 170 000 zt netto.

Whioskodawca moze w kazdym z powyzszych przypadkéw podja¢ decyzje o ztozeniu wniosku
zgodnie z postanowieniami niniejszego Dziatu Il i/ lub przeprowadzeniu procedury wyboru
wykonawcy zgodnie z postanowieniami § 15 Regulaminu i Zatgcznika nr 4 do Regulaminu,
pomimo braku takiego obowigzku.

DZIAL 1l
Procedury udzielania zamoéwien
Rozdziat 1
Procedura udzielania zamoéwien z zastosowaniem przepiséw ustawy Pzp
(zamoéwienia ustawowe)
§10

1. Niniejszy Rozdziat dotyczy postepowan o udzielenie zaméwien, do ktérych z uwagi na
warto$é¢ réwng lub przekraczajagcg kwote 170 000 ztotych netto stosuje sie przepisy
ustawy Pzp, z wytaczeniem zaméwien, o ktérych mowa w art. 9 - 11 ustawy Pzp.

2. Podstawowymi trybami udzielania zamoéwien publicznych sg przetarg nieograniczony,
przetarg ograniczony i w przypadku zaméwien w progu krajowym - tryb podstawowy.
Pozostate tryby zamoéwien publicznych mozna zastosowaé wytgcznie w przypadku
zaistnienia okoliczno$ci wskazanych wprost w przepisach ustawy Pzp. Wykazanie
spetniania przestanek zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony,
ograniczony i tryb podstawowy spoczywa na Whnioskodawcy.

3. Postepowania, o ktérych mowa w niniejszym Rozdziale prowadzi Biuro Zamoéwien
Publicznych UIK.

§11

1. Podstawag przygotowania i wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia jest
zatwierdzony wniosek o udzielenie zamowienia publicznego, z poszanowaniem procedury
wnioskowania okreslonej w Dziale Il.

2. Whnioskodawca wypetnia stosowny formularz wniosku, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr
2 do Regulaminu oraz dotacza do niego nastepujgce dokumenty/ przekazuje wraz z nim
co najmniej nastepujace dane:

1) przypisuje do wniosku o udzielenie zamdwienia pozycje (numer) Planu zaméwien
publicznych (dostepny w Portalu Pracowniczym UIK
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

10)

11)
12)

https://pp.ignatianum.edu.pl/Dokument/Dokumenty), w ktérej zostato ujete
zapotrzebowanie zgtoszone przez Wnioskodawce na etapie sporzadzania Planu;

podaje ustalong szacunkowa warto$¢ zamodwienia wyrazong w_ztotych netto (bez
podatku VAT) wraz z wskazaniem daty, podstawy oszacowania oraz imienia i
nazwiska osoby dokonujgcej szacowania oraz w przypadku zaméwienn o wartosci
rownej lub przekraczajacej 50 000 zt netto zatagcza dokumentacje z szacowania
wartosci;

dotacza analize potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w § 13 Regulaminu, w przypadku
zamoéwien o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne;

dotacza szczegdtowy opis i zakres przedmiotu zaméwienia z uwzglednieniem
wymogow w zakresie cech jakosciowych wraz z podaniem kodu CPV. Do sporzadzenia
opisu przedmiotu zamoéwienia majg zastosowanie art. 99-103 ustawy Pzp. Opis
winien by¢ sporzadzony w sposdb jednoznaczny i wyczerpujagcy za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych  okreslen, uwzgledniajacy wszystkie
wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty. Przedmiotu
zamoéwienia nie mozna opisywaé¢ w sposéb utrudniajacy uczciwg konkurencje, tj.
poprzez wskazanie znakow towarowych, patentéw lub pochodzenia, chyba ze jest to
uzasadnione specyfikg przedmiotu zamdwienia i nie jest mozliwe opisanie
przedmiotu zamowienia za pomocg dostatecznie doktadnych okreslen, a wskazaniu
takiemu towarzysza wyrazy ,lub rownowazny” wraz z opisem kryteriéw stosowanych
w celu oceny rownowaznosci; W przypadku dokonania opisu przedmiotu zamoéwienia
przez odniesienie do norm, ocen technicznych, specyfikacji technicznych i systeméw
referencji technicznych, o ktérych mowa w art. 101 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 ustawy
Pzp nalezy wskaza¢, ze dopuszcza sie rozwigzania réwnowazne opisywanym, a
odniesieniu takiemu towarzyszg wyrazy ,lub rownowazne”.

podaje propozycje warunkéw udziatu w postepowaniu wraz ze sposobem
dokonywania oceny spetniania tych warunkéw;

podaje propozycje kryteriow oceny ofert wraz z opisem sposobu ich oceny i
podaniem znaczenia tych kryteriéw (wag) wyrazonych procentowo lub przez
punktacije;

opcjonalnie zatacza projektowane istotne postanowienia umowy lub wzér umowy;
podaje pozadany termin/ okres realizacji zaméwienia (umowy);

dotacza projekt umowy regulujacej powierzenie przetwarzania danych osobowych
przygotowany we wspotpracy z IOD - jesli jej zawarcie jest niezbedne do
prawidtowej realizacji zaméwienia;

podaje propozycje co najmniej 3 kandydatéw na cztonkéw  komisji
przetargowej; W przypadku zamowien wspdlnych wskazuje sie kandydatow na
cztonkéw komisji ze wszystkich jednostek organizacyjnych, ktére uczestnicza we
wspolnym postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego;

podaje kwoty i Zrodta srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zamowienia;
w przypadku zaméwien, ktérych przedmiotem sa:

a. dostawy lub wustugi stuzace wytacznie do celéw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu
przez zamawiajgcego produkcji masowej stuzacej osiggnieciu rentownosci
rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju,

b. 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 materiatéw
bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiéw, a takze z zakresu dziatalnosci
archiwalnej zwigzanej =z gromadzeniem materiatéw archiwalnych, jezeli

zamOwienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajgcego w S$rodki trwate
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przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci,

c. wniosek o udzielenie zamdéwienia zawiera w szczegdblnosci oswiadczenie wraz
z uzasadnieniem, ze wypetnione s3 przestanki umozliwiajgce odstgpienie od
stosowania przepisow ustawy Pzp; Ramowe wzory os$wiadczeh stanowia
odpowiednio Zatgcznikinr 6a i 6b do Regulaminu;

Biuro Zamoéwien Publicznych rozpoczyna procedowanie wniosku o udzielenie
zamowienia w momencie otrzymania wszystkich wymaganych dokumentéw i informacji
okreslonych w ust. 2. W przypadku ztozenia wniosku niekompletnego (w szczegdlnosci:
bez potwierdzenia posiadania $srodkéw finansowych, bez ustalonej wartosci szacunkowej
zamowienia i dokumentéw potwierdzajgcych szacowanie, bez opisu przedmiotu
zamowienia lub z nieprawidtowym opisem, bez okreélenia warunkdéw, kryteriow
i terminéw zamoéwienia, bez wymaganych zatacznikédw np. dokumentacji projektowe;j,
APiW) lub niezatwierdzonego/ niezweryfikowanego przez upowaznione osoby zgodnie
z obowigzujacg w Uczelni $ciezkg obiegu wniosku o udzielenie zaméwienia -
procedura udzielania zamdwienia nie zostanie wszczeta, a wniosek zostanie zwrécony do
Whioskodawcy ze stosowng adnotacja/ uzasadnieniem.

Odpowiednie dokumenty zaméwienia sporzadza komisja przetargowa lub w razie jej
niepowotania - osoba, ktérg Kierownik Zamawiajgcego  upowaznit do
przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia postepowania o zamoéwienie
publiczne, we wspodtdziataniu z Biurem Zamoéwien Publicznych, na podstawie
zatwierdzonego do realizacji wniosku o udzielenie zaméwienia i informacji, o ktérych
mowa w ust. 2, przy czym projektowane postanowienia umowy weryfikuje i zatwierdza
odpowiednio wg wtasciwosci kompetencyjnej Kwestor UIK oraz z ramienia Kancelarii
Prawnej obstugujacej Uczelnie - Radca Prawny lub Adwokat.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4 podpisuje komisja lub w razie jej niepowotania -
osoba, ktdérg Kierownik Zamawiajgcego upowaznit do przeprowadzenia lub
przygotowania iprzeprowadzenia postepowania o zamodwienie publiczne, akceptuje
odpowiednio Whnioskodawca/ dziekan/ dyrektor/ kierownik Jednostki Organizacyjnej
whnioskujacej o realizacje zaméwienia/ kierownik Projektu, a zatwierdza Kierownik
Zamawiajacego.

Zatwierdzenie dokumentéw zgodnie z ust. 5 stanowi podstawe do wszczecia
postepowania o udzielenie zamoéwienia.

Zamowienia publiczne s3 udzielane jedynie wykonawcom wytonionym w wyniku
prawidtowo przeprowadzonych postepowan w trybach i na zasadach przewidzianych
przepisami ustawy Pzp.

Rozdziat 2

Komisja przetargowa
§12

Procedura udzielenia zamowienia ustawowego (w szczegdlnosci badanie i ocena ofert
oraz ocena spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu) jest
realizowana przez komisje przetargowa bedacg pomocniczym zespotem Kierownika
Zamawiajacego, a W razie jej niepowotania - przez osobe wyznaczong co najmniej do
oceny i badania ofert. Kierownik Zamawiajgcego moze powierzy¢ komisji przetargowej
lub w sytuacji niepowotania komisji - osobie upowaznionej, dokonanie innych czynnosci w
postepowaniu o udzielenie zamoéwienia lub z nim zwigzanych, w tym przygotowanie
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Jesdli warto$¢ zamédwienia jest rowna lub przekracza progi unijne powotanie komisji
przetargowej jest obligatoryjne. Komisja przetargowa powotywana jest decyzja
Kierownika Zamawiajgcego.

Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staty badz moze by¢é powotywana do
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przygotowania i/lub przeprowadzenia konkretnego postepowania o udzielenia
zamowienia publicznego lub okreslonych rodzajowo zamdéwien.

Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech cztonkéw, przy czym do obstugi
formalno - prawnej postepowania o udzielanie zamdwienia publicznego wyznaczany jest
co do zasady pracownik Biura Zaméwien Publicznych.

Komisja przetargowa dziata zgodnie z przepisami ustawy Pzp oraz Regulaminem pracy
komisji przetargowej stanowigcym Zatqcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Komisja przetargowa, po jej powotaniu, przyjmuje powierzone obowiazki i przystepuje
niezwtocznie do wykonywania czynnosci.

Rozdziat 3
Analiza potrzeb i wymagan. Wstepne konsultacje rynkowe.
§13

W przypadku zamoéwien o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne przed
wszczeciem postepowania Wnioskodawca dokonuje analizy potrzeb i wymagan (APiW),
uwzgledniajac rodzaj i warto$¢ zamowienia.

W celu utatwienia sporzadzenia APiW Kierownik Zamawiajacego ustala i obwieszcza w
drodze Komunikatu liste pytan, ktéra pozwoli utworzyé¢ dokument APIW wymagany
przepisami ustawy Pzp (dostepny w Portalu Pracowniczym UIK
https://pp.ignatianum.edu.pl/Dokument/Dokumenty).

APIW obejmuje w szczegdlnosci:

1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem
zasobow wtasnych;

2) rozeznanie rynku w aspekcie:
a. alternatywnych srodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,

b. mozliwych wariantéw realizacji zamoéwienia albo wskazuje, ze jest wytacznie
jedna mozliwos¢ wykonania zamoéwienia,

c. podniesienia konkurencyjnosci postepowania o udzielenie zamodwienia;

3) wskazanie:

a. orientacyjnej wartosci zamowienia dla kazdego ze wskazanych wariantéw, o
ktérych mowa w pkt 2 lit. b,

b. mozliwosci podziatu zaméwienia na czesci,

C. przewidywanego trybu udzielenia zaméwienia,

d. warunkéw  zamowienia  sprzyjajgcych  podniesieniu  konkurencyjnosci
postepowania o udzielenie zamoéwienia, ktérych zastosowanie
przewiduje Zamawiajacy - w przypadku, gdy przewidywany jest
tryb udzielenia zamoéwienia, o ktérym mowa w art. 129 ust. 1 pkt 1 -5
ustawy Pzp,

e. mozliwosci uwzglednienia aspektéw spotecznych, srodowiskowych lub

innowacyjnych zamowienia,
f. ryzyka zwigzanego z postepowaniem o udzielenie i realizacjg zamdwienia (umowy).

Whioskodawca sktada APiW wraz z wnioskiem o udzielenie zaméwienia. W przypadku,
gdy APiW nie zawiera elementéw, o ktérych mowa w ust. 3, Kierownik Zamawiajgcego
odmawia jej zatwierdzenia, co jest réwnoznaczne ze zwrotem wniosku o udzielenie
zaméwienia.

Odstgpienie od sporzadzenia APiW, moze nastgpi¢ w scisle okreslonych przypadkach
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przewidzianych przepisami ustawy Pzp.

§14
Przed wszczeciem postepowania dopuszczalne jest przeprowadzenie wstepnych
konsultacji rynkowych w celu przygotowania postepowania i poinformowania

wykonawcéw o swoich planach i wymaganiach dotyczacych zaméwienia, w szczegdlnosci
gdy przygotowanie opisu przedmiotu zamdéwienia, specyfikacji warunkéw zaméwienia lub
okreslenia warunkéw przysztej umowy wymaga wiedzy specjalistycznej lub wiedzy/
doradztwa potencjalnych wykonawcéw, doradztwa ekspertéw lub doradztwa wtadzy
publicznej.

Doradztwo, o ktéorym mowa w ust. 1 moze byé wykorzystane przy planowaniu,
przygotowaniu lub przeprowadzaniu postepowania o udzielenie zamdéwienia, pod
warunkiem ze nie powoduje zaktdécenia konkurencji ani naruszenia zasady réwnego
traktowania wykonawcéw czy zasady przejrzystosci.

Konsultacje rynkowe przeprowadza Whnioskodawca, ktéry w celu zainicjowania
konsultacji przygotowuje w celu zamieszczenia na stronie internetowej Uczelni, w
zaktadce Zamoéwienia Publiczne, informacje o zamiarze przeprowadzenia wstepnych
konsultacji rynkowych oraz o ich przedmiocie. Z inicjatywy Whnioskodawcy ww.
informacja o konsultacjach moze byé réwniez upowszechniona np. na Platformie
zakupowej (operatorem dla konta Uczelni na Platformie zakupowej jest Biuro Zamoéwien
Publicznych).

Na etapie procedowania wifasciwego zamdwienia publicznego informacje o
przeprowadzeniu wstepnych konsultacji rynkowych zamieszcza sie w ogtoszeniu o
zamowieniu. Jezeli wykonawca lub podmiot, ktéry nalezy z wykonawca do tej samej
grupy kapitatowej w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i
konsumentéw (Dz. U. 2024 r. poz. 1616) doradzat lub w inny sposdb byt zaangazowany
w przygotowanie postepowania o udzielenie tego zamodwienia, Uczelnia podejmuje
odpowiednie $rodki w celu zagwarantowania, ze udziat tego wykonawcy w postepowaniu
nie zaktéci konkurencji, w szczegdlnosci przekazuje pozostatym wykonawcom istotne
informacje, ktére przekazat lub uzyskat w zwigzku z zaangazowaniem wykonawcy lub
tego podmiotu w przygotowanie postepowania oraz wyznacza odpowiedni termin na
ztozenie ofert.

W protokole postepowania wskazuje sie Srodki majace na celu zapobiezenie zaktdceniu
konkurencji.

Rozdziat 4
Procedura udzielania zaméwien o wartosci nizszej niz 170 000 zt netto
(zamowienia bez stosowania przepisow ustawy Pzp)
§15

Niniejszy Rozdziat dotyczy postepowan, ktorych przedmiotem sg dostawy, ustugi lub
roboty budowlane o wartosci netto nizszej niz 170 000 ztotych (to jest ponizej wartosci, o
ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt.1 ustawy Pzp).

Do postepowan, o ktdrych mowa w ust. 1 ustawy Pzp nie stosuje sie.

Udzielanie zaméwien, o ktérych mowa w niniejszym Rozdziale, poprzedza procedura
wnioskowania, o ktérej mowa w Dziale Il niniejszego Regulaminu.

Szczegdtowe zasady i tryb udzielania zamoéwien, o ktérych mowa w niniejszym Rozdziale
okresla odrebna ,Procedura udzielania zaméwien o wartosci nizszej niz 170 000 zt netto”,
ktdra stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
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1.

Rozdziat 5
Procedura udzielania zaméwien na ustugi spoteczne i inne szczegélne ustugi
§16

Niniejszy rozdziat dotyczy udzielania zaméwien klasycznych, ktérych przedmiotem s3g
ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi wymienione w zataczniku XIV do dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie
zamowien publicznych, uchylajaca dyrektywe 2014/18/WE.

Do ustug, o ktérych mowa w ust. 1 naleza w szczegdlnosci: ustugi zdrowotne i spoteczne,
ustugi administracyjne w zakresie edukacji, ustugi hotelowe i restauracyjne, ustugi
ochroniarskie oraz ustugi pocztowe.

Przy udzielaniu zamdéwien na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi stosuje sie ogdlne
przepisy ustawy Pzp wtasciwe dla:

1) zamoéwien klasycznych o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne - jezeli
wartos¢ zamowienia wyrazona w ztotych jest réwna lub przekracza rownowartosc
kwoty 750 000 euro, na =zasadach okresSlonych w Dziale |l ustawy, z
uwzglednieniem zmian wynikajacych z Rozdziatu 4 Dziatu IV ustawy Pzp;

2) zaméwien klasycznych o wartosci mniejszej niz progi unijne - jezeli wartos¢
zamoéwienia wyrazona w ztotych jest nizsza niz réwnowarto$¢ kwoty 750 000 euro,
nie nizsza jednak niz kwota 170 000 ztotych, na zasadach okreslonych w Dziale Il
ustawy Pzp.

Zamawiajacy, w przypadku zaméwien, o ktérych mowa powyzej w ust. 3 pkt 1 moze nie
stosowac przepisow ustawy dotyczacych:

1) obowigzku powotania komisji przetargowe;j;

2) obowigzku sktadania os$wiadczenia o niepodleganiu wykluczeniu, spetnianiu
warunkéw udziatu w postepowaniu lub kryteriéw selekcji na formularzu jednolitego
dokumentu (JEDZ);

3) minimalnych terminéw sktadania wnioskdbw o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu tub termindw sktadania ofert obowigzku zadania dokumentéw jako
podmiotowego srodka dowodowego,

4) przestanek wyboru trybu udzielenia zamoéwienia - w przypadku trybu
negocjacji z ogtoszeniem lub dialogu konkurencyjnego.

Udzielanie zamowien, o ktérych mowa w niniejszym Rozdziale poprzedza procedura
whnioskowania, o ktérej mowa w Dziale Il niniejszego Regulaminu. Zastosowanie maja
zasady wnioskowania jak dla zamowien ustawowych.

Do udzielania zamoéwien (zawierania umoéw), o ktérych mowa w niniejszym Rozdziale
odpowiednie zastosowanie ma § 19 niniejszego Regulaminu.

Postepowania, o ktérych mowa w niniejszym Rozdziale prowadzi Biuro Zamowien
Publicznych.

Rozdziat 6

Procedura udzielania zamoéwien z dziedziny nauki lub zaméwien z zakresu dziatalnosci
kulturalnej

§17

Zasady przeprowadzania procedur udzielania zamoéwienn publicznych opisane w
niniejszym Rozdziale dotyczg zamdéwien, ktérych przedmiotem sa:

1) dostawy lub ustugi stuzace wytacznie do celdw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez
zamawiajgcego produkcji masowe] stuzacej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub
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2.

pokryciu kosztéw badan lub rozwoiju;

2) dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw,
koncertéw, konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z
zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatéw bibliotecznych przez
biblioteki lub muzealidéw, a takze z zakresu dziatalnosci archiwalnej zwigzanej z
gromadzeniem materiatéw archiwalnych, jezeli zaméwienia te nie stuzg wyposazaniu
zamawiajgcego w $rodki trwate przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci.

Zasady przeprowadzania procedur udzielania zamoéwien publicznych, ktérych
przedmiotem sg dostawy lub ustugi, o ktérych mowa w ust. 1 uzaleznione s3 od wartosci
szacunkowej zamdéwienia wynikajacej z Planu zaméwien:

1) gdy warto$¢ szacunkowa zaméwienia w Planie zamoéwien jest nizsza niz 170 000 zt
netto, procedura udzielenia zaméwienia prowadzona jest na zasadach okreslonych w
§ 15 Regulaminu, o ile umowa o dofinansowanie projektu, grantu nie przewiduje
innej procedury w tym zakresie;

2) gdy warto$¢ szacunkowa zamowienia w Planie zaméwien jest rowna lub przekracza
170 000 zt netto, a nie przekracza tzw. progdédw unijnych dla dostaw i ustug,
procedura udzielenia zaméwienia prowadzona jest przez Biuro Zamdéwien
Publicznych na zasadach okreslonych w Zatgczniku nr 5 do niniejszego Regulaminu, o
ile umowa o dofinansowanie projektu, grantu nie przewiduje innej procedury w tym
zakresie;

3) gdy wartos¢ szacunkowa zamdwienia w Planie zamoéwien jest réwna lub przekracza
tzw. progi unijne dla dostaw i ustug, procedura udzielenia zaméwienia prowadzona
jest przez Biuro Zaméwien Publicznych na zasadach okre$lonych w Dziale Il Rozdziat
| Regulaminu - zgodnie z przepisami ustawy Pzp, a w przypadku zaméwien, o ktérych
mowa powyzej w ust. 1 pkt 1, takze art. 469 ustawy - Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce.

Kazdorazowo do wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego z dziedziny nauki lub z
zakresu prowadzonej dziatalnosci kulturalnej, nalezy dotaczy¢ oswiadczenie, ktorego
ramowy wzér stanowi odpowiednio Zatqcznik nr é6a i 6b do niniejszego Regulaminu.

Dziat IV
Sprawozdanie z udzielonych zamoéwien
§18

Sprawozdanie do Urzedu Zamoéwien Publicznych o udzielonych w danym roku
zamowieniach przygotowuje Biuro Zamoéwien Publicznych UIK na podstawie wtasnych
danych o udzielonych zaméwieniach ustawowych wynikajacych z prowadzonych
rejestrow oraz danych o pozostatych zamowieniach otrzymanych z Kwestury UIK
z systemu finansowo-ksiegowego TETA oraz z Dziatu Kadr - w zakresie umoéw
cywilnoprawnych

W kazdym roku nastepujagcym po roku, ktérego dotyczy przedmiotowe sprawozdanie,
zatwierdzone przez Kierownika Zamawiajgcego sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach, Biuro Zamoéwien Publicznych UIK przekazuje Prezesowi Urzedu Zamoéwien
Publicznych, z poszanowaniem szczegétowych zasad i terminéw wynikajacych z ustawy
Pzp.

DziatV
Umowy w sprawach zamoéwien i rejestry
§19

Do zawarcia i realizacji uméw o udzielanie zaméwien publicznych oraz zmian tych umoéw
stosuje sie przepisy ustawy Pzp oraz Kodeksu cywilnego.
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Umowa w sprawie:

1) zamoéwienia podlegajgcego ustawie Pzp, zamoéwienia z dziedziny nauki lub
zamowienia z zakresu organizacji i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej
wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej, chyba ze przepisy
odrebne wymagaja innej formy szczegélnej;

2) zamodwienia niepodlegajacego ustawie Pzp, od wartosci brutto réwnej lub
przekraczajacej kwote 10 000 zt - wymaga zawarcia umowy w formie pisemnej lub w
formie elektronicznej, z zastrzezeniem uméw dla ktérych odrebne przepisy wymagaja
formy pisemnej pod rygorem niewaznosci (bez wzgledu na kwote) lub innej formy
szczegoblnej;

Zawarcie uméw w sprawach zaméwien, o ktérych mowa w Dziale Ill Rozdziale 1
Regulaminu oraz § 16 Regulaminu (zamoéwienia na ustugi spoteczne i inne szczegdlne
ustugi), § 17 Regulaminu (zamoéwienia z dziedziny nauki lub zamoéwien z zakresu
dziatalnosci kulturalnej o wartosci od 170 000 zt netto) koordynuje Biuro Zamowien
Publicznych UIK. W pozostatych przypadkach za koordynacje zawarcia umowy w sprawie
zamowienia odpowiada Whnioskodawca wtasciwy ws. przeprowadzenia postepowania i
/lub realizacji danej umowy.

Rektor UIK lub inny dysponent $rodkéw finansowych podpisuja umowe o realizacje
zamowienia publicznego przy kontrasygnacie Kwestora UIK, po uprzednim
zaakceptowaniu jej projektu przez Radce Prawnego lub Adwokata z Kancelarii Prawnej
Swiadczacej obstuge prawng Uczelni.

Zawarcie anekséw do umoéw, o ktérych mowa w ust. 3 zdanie pierwsze wymaga
uprzedniej opinii Biura Zamoéwien Publicznych oraz Radcy Prawnego lub Adwokata z
Kancelarii Prawnej S$wiadczacej obstuge prawng Uczelni, a w przypadku zmiany wysokosci
wynagrodzenia, takze kontrasygnaty Kwestora UIK.

Umowy, o ktérych nowa w ust. 2 i 3 oraz aneksy do nich, podlegajg rejestracji w
odrebnym rejestrze, zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami prawa, w tym
prawa uczelnianego.

§20

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonanie umowy ponosi Whnioskodawca wtasciwy
ws. realizacji przedmiotu umowy lub inne osoby odpowiedzialne merytorycznie za
realizacje danej umowy z ramienia UIK.

W terminie do 20 dni od dnia wykonania umowy o zaméwienie Wnioskodawca/ osoba
odpowiedzialna za realizacje danej umowy z ramienia UIK przekazuje do Biura Zaméwien
Publicznych informacje o wykonaniu zaméwienia/ umowy zawierajacg dane niezbedne do
opublikowania ogtoszenia o wykonaniu umowy, o ktérym mowa w ust. 3. Wzér informacji
stanowi Zatqcznik nr 7a do Regulaminu.

Biuro Zamoéwien Publicznych UIK na podstawie informacji, o ktérej mowa w ust. 2, w
terminie do 30 dni od dnia wykonania umowy zamieszcza w Biuletynie Zaméwien
Publicznych ogtoszenie

o wykonaniu umowy, zgodnie z wzorem okreslonym w drodze rozporzadzenia Ministra
witasciwego do spraw gospodarki.

W przypadku gdy:

1) na realizacje zamdwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci
ceny ofertowej;

2) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10%
wartosci ceny ofertowej;

3) wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej:

a. 90 dni, w przypadku zamoéwien na roboty budowlane o wartosci rownej lub
przekraczajacej wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty dla robét

20



10.

budowlanych - 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug - 10 000 000
euro,

b. 30 dni, w przypadku zaméwieh o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych
rownowartosé kwoty dla robét budowlanych - 20 000 000 euro, a dla dostaw
lub ustug - 10 000 000 euro;

4) zamawiajacy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat
jej wypowiedzenia w catosci lub w czesci;

e jednostka realizujgca zaméwienie sporzadza raport z realizacji zamdéwienia, a po
jego zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego - oryginat przekazuje do
rejestru umow, o ktérym mowa w § 19 ust. 6 Regulaminu, a jego postac
elektroniczng (skan) przesyta do Biura Zamoéwien Publicznych UIK.

Raport, o ktérym mowa w ust. 3 zawiera:

1)  wskazanie kwoty, ktérg wydatkowano na realizacje zamdwienia, oraz poréwnanie
jej zkwota wynikajacg z szacowania warto$ci zamowienia oraz ceng catkowita,
podang w ofercie albo maksymalng wartoscia nominalng zobowigzania
zamawiajgcego wynikajgca z umowy, jezeli w ofercie podano cene jednostkows lub
ceny jednostkowe;

2)  wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, oraz przyczyn ich wystgpienia;
3)  ocene sposobu wykonania zaméwienia, w tym jakosci jego wykonania;

4)  wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien lub
okreslenia przedmiotu zamoéwienia z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i
efektywnosci wydatkowania srodkéw publicznych.

Wzér raportu stanowi Zatgcznik nr 7b do Regulaminu.

Raport, o ktorym mowa w ust. 4 musi byé zatwierdzony przez Kierownika
Zamawiajacego i przekazany do Biura Zaméwien Publicznych UIK w terminie do 20 dni
od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia os$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstapieniu od niej.

Biuro Zamoéwien Publicznych na podstawie Raportu, o ktérym mowa w ust. 4, w terminie
do 30 dni odpowiednio od daty zdarzenia wskazanego w ust. powyzej w pkt 1) lub
2), zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych ogtoszenie o wykonaniu umowy,
zgodnie z wzorem okreslonym w drodze rozporzadzenia Ministra wtasciwego do spraw
gospodarki.

Whioskodawcy lub inne osoby odpowiedzialne za realizacje danej umowy z ramienia UIK
sg zobowigzane do zachowania terminéw przekazania informacji lub raportu
umozliwiajagcych terminowa realizacje przez Biuro Zamoéwien Publicznych UIK
obowigzkéw wynikajacych z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

Whioskodawca lub inna osoba odpowiedzialna za realizacje danej umowy z ramienia
UIK, w stosownych sytuacjach przekazuja do Kwestury UIK dyspozycje o zwrot
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i / lub naliczenie kar umownych. Wzér
whniosku o naliczenie kar umownych stanowi Zatgcznik nr 7c do Regulaminu.

Rejestr wnioskéw o zaméwienia publiczne jest prowadzony przez Biuro Zaméwien
Publicznych UIK w postaci elektronicznej i zawiera w szczegdélnosci takie dane jak:

a. numer wniosku wraz z referencjg do Planu zamoéwien;
b. oznaczenie Wnioskodawcy;

c. okredlenie przedmiotu zamoéwienia;
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12.

d. rodzaj zamoéwienia wedtug kategorii (roboty budowlane, dostawy lub ustugi);

e. tryb albo procedure udzielenia zaméwienia lub podstawe prawng wytaczenia
stosowania ustawy Pzp lub Regulaminu;

f. wartos$¢ szacunkowa zaméwienia;
g. zrédto finansowania;
h. informacje czy zaméwienie jest udzielane czesciach;

w przypadku zamowien podlegajacych ustawie Pzp: nr ogtoszenia o zaméwieniu i nr
ogtoszenia o udzieleniu zamdéwienia/ o wyniku;

j. informacje o udzieleniu zaméwienia (zawarciu umowy) wraz z datg jej zawarcia i
terminem obowigzywania, nazwa/ imieniem i nazwiskiem oraz adresem wykonawcy
zamowienia oraz wartoscig udzielonego zaméwienia wyrazong w kwocie netto i
brutto;

k. podstawe uniewaznienia postepowania (o ile dotyczy);

Podstawe do rozliczenia kazdego wydatku stanowi faktura lub rachunek, ktéra jest
jednoczesnie udokumentowaniem realizacji zaméwienia. Fakture/ rachunek albo inny
dowdd ksiegowy (o ile zawiera podstawowe dane zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci) potwierdzajacy wykonanie zamowienia
publicznego nalezy zarejestrowac iopisa¢ zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni
regulacjami dot. obiegu dowodow ksiegowych, w szczegdlnosci podaé podstawe prawng
udzielenia zamodwienia poprzez powigzanie faktury/ rachunku z numerem zatwierdzonego
wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego nadanego przez Biuro Zamoéwien
Publicznych UIK, z zastrzezeniem § 9 ust. 6 Regulaminu (zamdwienia wytaczone z
procedury wnioskowania) i/ lub nr umowy nadanego w rejestrze umoéw, o ktérym mowa
w § 19 ust. 6 Regulaminu. Wskazanie podstawy prawnej udzielenia zaméwienia, w tym
w szczegolnosci  witasciwego nr  wniosku o udzielenie zaméwienia nalezy do
Whioskodawcy realizujgcego w imieniu Uczelni umowe, z uwzglednieniem ust. 12

Faktury/ rachunki wystawione na podstawie umowy zawartej w wyniku procedury
przeprowadzonej w trybie przepiséw ustawy Pzp nalezy skierowaé kazdorazowo do Biura
Zamoéwien Publicznych w celu potwierdzenia trybu udzielenia zaméwienia i opisania jej
witasciwym numerem zamodwienia (postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego)
przez pracownika tego Biura.

Dziat VI

Postanowienia koncowe
§24

Dokumentacje dotyczacg udzielania zamoéwien, o ktérych mowa w niniejszym
Regulaminie, przechowuje sie przez okres czterech lat od dnia zakonczenia postepowania
o udzielenie zamoéwienia, wedtug zasad okreslonych w ustawie Pzp i zarzadzeniach
wewnetrznych dotyczacych archiwizacji obowigzujagcych w UIK, chyba ze zawarte
umowy, na podstawie ktéorych Uczelnia wydatkuje $rodki, wymagaja dtuzszego okresu
przechowywania. Przechowywanie dokumentacji postepowania o zaméwienie publiczne
spoczywa na Jednostce Organizacyjnej, w ktorej byto prowadzone postepowanie, za
wyjatkiem dokumentéw stanowigcych zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,
ktérych oryginaty przechowuje Kwestura UIK.

Koszty zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego finansowane sg z okre$lonego w budzecie zadania, w ramach, ktérego
prowadzone jest postepowanie. Dotyczy to réwniez niezbednych ekspertyz, opinii
biegtych, kosztéw postepowania przed KIO itp.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy
Pzp, ustawy o finansach publicznych oraz Kodeksu cywilnego, jak tez innych aktéw prawa

wewnetrznego UIK.
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Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w szczegdélnosci w ustawie o finansach publicznych
oraz w ustawie i przepisach wykonawczych, jak réwniez 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 finanséw publicznych oraz odpowiedzialnosci
karnej za czyny opisane w przepisach rozdziatu XXXVI ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny.

W przypadku nieprzestrzegania przepisdw Pzp oraz niniejszego Regulaminu, przedtozone
do rozliczenia umowy i inne dokumenty, w tym faktury/ rachunki spotkaja sie z odmowa.
Konsekwencje naruszen okresli Rektor UIK po zapoznaniu sie z okoliczno$ciami sprawy.

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

Integralng cze$¢ niniejszego Regulaminu stanowia nastepujace zataczniki:

Zatqgcznik nr 1 - Notatka stuzbowa z oszacowania wartosci zamowienia (wzor)
Zatqcznik nr 2 - Whiosek o udzielenie zaméwienia (cze$¢ Ai B)
Zatgcznik nr 3 - Regulamin Pracy Komisji Przetargowej

Zatqgcznik nr 4 - Procedura udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego wartos¢ jest nizsza
niz 170 000 zt netto

Zatgcznik nr 5 - Procedura udzielenia zaméwien z dziedziny nauki oraz dziatalnosci
kulturalnej i oswiatowej, ktdrych wartosé jest mniejsza niz prég unijny

Zatqcznik nr 6a - Oswiadczenie dotyczace zamowien z dziedziny nauki (wzor)

Zatgcznik nr 6b - Oswiadczenie dotyczace zamdéwien z zakresu prowadzonej
dziatalnosci kulturalnej (wzoér)

Zatqcznik nr 7a - Informacja o wykonaniu umowy (wzor)
Zatqcznik nr 7b - Raport z wykonania umowy (wzér)

Zatgcznik nr 7¢ - Whniosek o naliczenie kar umownych (wzoér)

Wzory formularzy stanowigce zgodnie z powyzszym ust. 7 zataczniki do niniejszego
Regulaminu majg charakter pomocniczy i ich szczegétowa tres¢ oraz wyglad moga
kazdorazowo zosta¢ dostosowane do potrzeb danego przypadku/postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego.
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