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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora
Nr 191/2026 r. z dnia 7.10.2026 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W WARSZAWSKIM UNIWERSYTECIE MEDYCZNYM

Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

Zakres Regulaminu
§1
Celem Regulaminu jest stworzenie przejrzystych zasad i procedur udzielania
zamowien przez Warszawski Uniwersytet Medyczny tak, aby procesy te byty
realizowane w sposOb sprawny, skuteczny, efektywny oraz zgodny
z obowigzujgcymi przepisami, w szczegolnosci ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2026 r. poz. 793), zwanej dalej ,Ustawa”
oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2025 r.,

poz. 1483 z pézn. zm.), przywotanymi w przypisach niniejszego Regulaminu.

Regulamin dotyczy procedury zamowien publicznych udzielanych ze srodkéw

finansowych znajdujgcych sie w dyspozycji Uczelni.
Regulamin nie dotyczy wydatkowania srodkéw finansowych w zakresie:

1) uméw cywilno-prawnych (zlecen i o dzieto) zawieranych z osobg fizyczng,
ktorych wartos¢ w skali roku jest mniejsza niz 170 000 ztotych z kosztami
pracodawcy, a ktérych przedmiotem jest prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na
studiach stacjonarnych, niestacjonarnych, studiach anglojezycznych, AZS,
zajeciach fakultatywnych, w tym takze opracowywanie programéw nauczania,
promotorstwa, recenzji oraz pracy w komisjach habilitacyjnych, do ktérych majg
zastosowanie stawki okreslone w Regulaminie wynagradzania pracownikéw
WUM;

2) umow cywilno-prawnych (zlecen i o dzieto) zawieranych z osobg fizyczng
bedaca etatowym pracownikiem szpitala, ktérych wartos¢ w skali roku, tgcznie

z kosztami pracodawcy, jest mniejsza niz 170 000 ztotych, a ktorych



7)

8)

9)

przedmiotem jest obstuga sekretarska, administracyjna, techniczna lub

o podobnym charakterze;
wydatkowania/przekazywania czesci subwencji na cele dydaktyki klinicznej;

skltadek  cztonkowskich w towarzystwach naukowych, instytucjach

i organizacjach krajowych i zagranicznych;

delegacji, indywidualnych ustug hotelowych i restauracyjnych zwigzanych

z delegacja, jak rowniez drobnych wydatkéw ponoszonych podczas delegacji;

optat urzedowych, w tym optat na rzecz Rady Doskonatosci Naukowej, o ktorej
mowa w art. 182 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1571 z pézn. zm.), patentowych i

innych;
opfat za udziat w zjazdach, konferencjach oraz szkoleniach indywidualnych;
optat zwigzanych z publikacjg wynikéw prac naukowych i badawczych, w tym

optat za otwarty dostep (open access), optat wydawniczych oraz optat za

publikacje artykutéw, rozdziatbw w monografiach i monografii naukowych;
usuwania awarii i innych zdarzen majgcych bezposredni wptyw na
bezpieczenstwo osob i mienia, a wymagajgcych natychmiastowej interwenciji,

ktérych wartos¢ jest mniejsza niz 170 000 ztotych netto.

W drodze indywidualnej decyzji, Rektor moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od

stosowania zapisow zawartych w Rozdziale 7 Regulaminu, do wysokosci

jednorazowego zakupu mniejszej niz 170 000 ztotych netto, a w przypadku uméw

cywilno-prawnych (zleceh i o dzieto) zawieranych z osobg fizyczng o wartosci

mniejszej niz 170 000 ztotych uwzgledniajgc koszty pracodawcy.

Definicje

§ 2

llekro¢ w Regulaminie uzyto okreslenia:

1.

Dziat Kompetencyjny - nalezy przez to rozumiec¢ jednostke organizacyjng Uczelni,

witasciwg merytorycznie dla okreslonego zakresu dostaw, ustug Ilub robot

budowalnych, w rozumieniu zasad okre$lonych przepisami ustawy Prawo

zamoéwien publicznych, a w szczegdlnosci planowania zamowien zastrzezonych

dla kompetencji dziatu, szacowania wartosci zamowien, sporzadzania analizy
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potrzeb i wymagan przy udziale Wnioskodawcy oraz Dziatem Kontroli Formalne;j,
opisu przedmiotu zamowienia oraz istotnych postanowien projektowanych umow,
jak rowniez okreslenia niezbednych kompetencji Wykonawcy wynikajgcych
z regulacji prawnych, wymagan technicznych oraz wiedzy merytorycznej,

niezbednych do nalezytego przygotowania dokumentéw zamdwienia publicznego.

. Dziat Kontroli Formalnej - nalezy przez to rozumieC jednostke organizacyjng
odpowiedzialng za weryfikacje zamodwienia pod wzgledem zgodnosci z zawartymi
umowami o dofinansowanie, wytycznymi kwalifikowalnosci wydatkow oraz

odrebnymi zasadami dotyczgcymi wydatkowania srodkow.

. Jednostka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ jednostki wyodrebnione w
strukturze administracyjnej Uczelni, o ktérych mowa w § 55 ust. 1 Statutu bez

wzgledu na jej umiejscowienie w organizacj;

. Jednostka realizujgca - nalezy przez to rozumie¢ Jednostke organizacyjng
witasciwg merytorycznie do realizacji okreslonej dostawy, ustugi lub roboty

budowlanej;

. Kierownik Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uczelni lub
osobel/y upowazniong/e przez Rektora do wykonywania czynnosci zastrzezonych
dla Kierownika Zamawiajgcego w rozumieniu przepiséw Ustawy, w zakresie

wynikajgcym z posiadanych petnomocnictw;

. Plan postepowan - nalezy przez to rozumie¢ dokument, zawierajgcy wykaz
planowanych postepowan o udzielenie zamodwien, jakie Uczelnia przewiduje

przeprowadzi¢ w danym roku budzetowym;

. Projekt - nalezy przez to rozumie¢ przedsiewziecie podejmowane w celu
osiggniecia zatozonego na poczatku i unikalnego produktu/rezultatu. Posiada jasno
okreslone cele, wymagania jako$ciowe, ramy czasowe i budzet w szczegolnosci

finansowany ze srodkéw zewnetrznych;

. Rejestrze postepowan - nalezy przez to rozumie¢ prowadzony przez Biuro
Zaméwien Publicznych rejestr postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
WUM, ktérych wartos¢ jest rowna Ilub przekracza wyrazong w ziotych
réownowartos¢ kwoty 170 000 ztotych netto, przeprowadzonych w danym roku

kalendarzowym;



9.

Uczelnia - nalezy przez to rozumie¢ Warszawski Uniwersytet Medyczny;

10.Umowa ramowa - nalezy przez to rozumie¢ umowe o zamowienie publiczne,

11.

zawierang z jednym lub wiekszg liczbg wykonawcow, ktorej celem jest ustalenie
warunkéw dotyczgcych udzielania zamdéwien publicznych, jakie mogg zostac
udzielone wykonawcy w danym okresie, dla ktorych na etapie wszczecia
postepowania nie mozna okresli¢c szczegdtowego zakresu, ilosci, termindw lub

miejsca realizacji;

Umowa sukcesywna - nalezy przez to rozumie¢ umowe o zamowienie publiczne
zawierang w celu zaspokojenia biezgcych potrzeb jednostek organizacyjnych
Uczelni, w szczegolnosci w zakresie dotyczgcym dostaw i ustug powtarzajgcych
sie okresowo, rozumianych jako swiadczenia, ktorych istotng cechg jest brak
mozliwosci ich skumulowania i wykonania jednorazowo bez szkody dla

zamierzonego efektu;

12.Ustawa - nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo

zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2026 r. poz. 793 z pézn. zm.);

13.Wniosek - nalezy przez to rozumie¢ dokument o zamowienie publiczne

procedowany poprzez uczelniany system elektronicznego obiegu dokumentéw;

14.Wnioskodawca - nalezy przez to rozumie¢ osobe upowazniong do ztozenia

whniosku w uczelnianym systemie elektronicznego obiegu dokumentéw;

15.Zamawiajacy - nalezy przez to rozumie¢ Uczelnig;

16.Zamoéwienie publiczne lub Zaméwienie - nalezy przez to rozumie¢ umowe

1.

odpfatng zawierang miedzy Uczelnig a wykonawcag, ktorej przedmiotem sg
dostawy, ustugi lub roboty budowlane.
Rozdziat 2
PLANOWANIE POSTEPOWAN
§3
Plan postepowan tworzony jest na dany rok kalendarzowy i uwzglednia

zamodwienia, ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 170 000 ztotych

netto, dla ktorych Ustawe stosuje sie.

Plan postepowan, zgodnie z przepisami Ustawy, zawiera w szczegolnosci

informacje dotyczace:



1) przedmiotu zamdwienia;

2) rodzaju zamowienia wedtug podziatu na roboty budowlane, dostawy lub ustugi;
3) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zamdéwienia;

4) orientacyjnej wartosci zamoéwienia;

5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia,

w ujeciu kwartalnym.

. Podstawg ustalenia Planu postepowan, w tym progéw oraz trybéw udzielanych
zamowien sg zaplanowane przez Dziaty Kompetencyjne zamdéwienia, przekazane
do Biura Zamowien Publicznych zawierajgce co najmniej dane okreslone w ust. 2
pkt1, 2,4, 5.

. Dziaty Kompetencyjne przekazujg zaplanowane zamowienia w formie

elektronicznej, w terminie nie przekraczajgcym 30 grudnia kazdego roku.

. Plan postepowan obejmuje postepowania, ktore bedg wszczynane w danym roku
kalendarzowym. Dotyczy to réwniez zamdwien, ktérych termin realizacji wykracza
poza dany rok kalendarzowy oraz zamowien wieloletnich, z podaniem wartosci

catego zamowienia.

. Plan postepowan obejmuje rowniez postepowania realizowane w ramach Projektu,
ktére bedg wszczynane w danym roku kalendarzowym, z podaniem wartosci
zamowienia okreslonej w danym roku budzetowym lub wartosci planowanej w skali
tego Projektu, stosujgc wyzszy rygor zgodnie z informacjg przekazang przez Dziaty

Kompetencyijne.

. Biuro Zaméwien Publicznych przekazuje, za posrednictwem Kanclerza Rektorowi
do zatwierdzenia projekt Planu postepowan, a po jego zatwierdzeniu zamieszcza
go w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej Uczelni,

w zaktadce dotyczgcej zamowien publicznych.
. W trakcie roku Plan postepowan jest aktualizowany w przypadku, gdy:

1) wartos¢ zamdwienia jest wyzsza lub nizsza od pierwotnie zaplanowane;
kwoty, co powoduje koniecznos¢ wszczecia zaplanowanego uprzednio

postepowania w innym trybie;



2) nastgpita zmiana Planu finansowego, majgca wptyw na zmiane Planu

postepowan.

3) podpisano umowe o dofinansowanie lub wprowadzono zmiane w umowie o

dofinansowanie, majgca wptyw na Plan postepowan.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 8 Dziaty
Kompetencyjne, bez dodatkowego wezwania, niezwtocznie przekazujg do Biura

Zamowien Publicznych informacje niezbedne do aktualizacji Planu postepowan.

10.Aktualizacja Planu postepowan wymaga zatwierdzenia, zgodnie z ust. 7.

1.

Rozdziat 3

SZACOWANIE ZAMOWIEN NA DOSTAWY, USLUGI | ROBOTY BUDOWLANE,

§4
Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej zamodwienia jest catkowite
wynagrodzenie wykonawcy, szacowane bez podatku od towaréw i ustug, z

zachowaniem nalezytej starannosci. Ustalenia dokonuje sie:

1) nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania — w
przypadku dostaw lub ustug;

2) nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania — w

przypadku robét budowlanych;

. W przypadku zaméwien udzielanych w czesciach, powyzsze terminy odnoszg sie

do wszczecia pierwszego z postepowan.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia na dostawy i ustugi przyjmuje sie

wartos¢ rynkowg, ustalang na podstawie:

1) przecietnych cen rynkowych,

2) ofert orientacyjnych (wstepnych),

3) powszechnie dostepnych cennikow, taryfikatorow,
4) cen z uprzednio prowadzonych postepowan,

5) cen zrealizowanych juz dostaw lub ustug.

Za wartos¢ szacunkowg uznaje sie srednig cene z ofert orientacyjnych,

spetniajgcych wymagania opisane w dokumentach postepowania, pod warunkiem,



ze metoda ta zapewnia odzwierciedlenie rzeczywistych warunkow rynkowych dla
przedmiotu zamodwienia i nie prowadzi do znieksztatcenia jego wartosci oraz ze
przyjecie tej metody ustalenia wartosci nie bedzie prowadzito do unikniecia
stosowania  przepisbw Ustawy i niniejszego Regulaminu, zgodnie
z postanowieniami ust. 13. Dopuszcza sie pominiecie ofert o wartosciach
skrajnych, jezeli analiza rynku wskazuje, ze ceny te nie sg reprezentatywne dla
przedmiotu zamdéwienia lub wynikajg ze szczegolnych okolicznosci wptywajgcych
na ich wysokos¢. Przyczyny nieuwzglednienia takich ofert wymagajg
udokumentowania. Oferty orientacyjne stanowig zatgcznik do protokotu

postepowania. ’

5. W przypadku, gdy na danym rynku nie ma rozwigzania rownowaznego lub nie
istniejg rozsgdne rozwigzania alternatywne lub zastepcze, a brak konkurenciji nie
jest wynikiem celowego zawezenia parametrow lub wymagan 2szacowania
wartosci zamoéwienia dokonuje sie w oparciu o jedng oferte orientacyjng lub o oferty
réznych wykonawcéw/dystrybutoréw, dotyczgcych tego samego przedmiotu

zamowienia.

6. Zamowienia, ktore z przyczyn o obiektywnym charakterze, nie mogg by¢ wykonane
przez tego samego wykonawce lub nie mogg by¢ wykonane w tym samym czasie,
pomimo ze ich przedmiot mozna zakwalifikowaé jako podobny w przypadku dostaw
lub taki sam w przypadku ustug, podlegajg odrebnemu ustaleniu wartosci. Za
przyczyny o obiektywnym charakterze, nie sg uznawane wzgledy ekonomiczne,
celowosciowe lub organizacyjne, w szczegodlnosci zwigzane z réznymi terminami
realizacji poszczegdlnych czesci zamowienia, wynikajgcymi z potrzeb
poszczegolnych Jednostek organizacyjnych.

7. W przypadku nieziszczenia sie przestanek, o ktéorych mowa w ust. 6, zamowienie
bedzie udzielane w czesciach lub w odrebnych postepowaniach, a wartoscig
zamOwienia bedzie fgczna warto$¢ poszczegdlnych czesci zamodwienia,

z zastrzezeniem ust. 8i 10.

8. Zamdwienia, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi:

TArt. 79 ust. 1 Pzp
2 Art. 214 ust. 1 Pzp



1) stuzgce wytgcznie do celdw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych
lub rozwojowych, ktore nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji
masowej stuzgcej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow

badan lub rozwoju;

2) z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertow,
konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu
edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatow bibliotecznych przez
biblioteki lub muzealiow, a takze z zakresu dziatalnosci archiwalnej zwigzanej z
gromadzeniem materiatow archiwalnych, jezeli zamowienia te nie stuzg
wyposazaniu zamawiajgcego w srodki trwate przeznaczone do biezgcej obstugi

jego dziatalnosci;

- 0 wartosci mniejszej niz rownowartos¢ progow unijnych okreslonych w euro, mogg
podlega¢ odrebnemu szacowaniu i mogg by¢ udzielane w odrebnych postepowaniach

3 z zachowaniem procedur okreslonych w Rozdziale 7 Regulaminu.
9. Wartos¢ zamdéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzgdzanego na podstawie dokumentacii
projektowej oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na
podstawie planowanych kosztéw robot budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie robot

budowlanych;

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli

przedmiotem zamdwienia jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych.
10.Jezeli zamdwienie na ustugi lub dostawy przewiduje prawo opcji, przy ustaleniu
wartosci zamowienia uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego zamdwienia

z uwzglednieniem prawa opcji 4.

3 Art. 11 ust.5 pkt. 112 Pzp
4 Art. 31 ust. 1 Pzp



11.Jezeli przewiduje sie udzielenie zamowienia polegajgcego na powtdrzeniu
podobnych ustug lub robét budowlanych albo dodatkowych dostaw ° przy ustalaniu

warto$ci zamdwienia uwzglednia sie warto$¢ tych zamowien 6.

12.Niedopuszczalny jest podziat zamdwienia na czesci lub wybieranie sposobu
obliczania wartosci zamowienia w celu unikniecia stosowania przepisow Ustawy i

niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 6, 8 i 10.

13.Ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia dokonuje Dziat Kompetencyjny i
dokumentuje te czynno$¢ w zestawieniu ofert orientacyjnych, sporzgdzonym

wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 4
ANALIZA POTRZEB i WYMAGAN
§5
1. W przypadku postepowan, ktorych warto$¢ jest rowna Ilub przekracza
réwnowartos¢ progoéw unijnych dla dostaw i ustug oraz dla rob6t budowlanych,
przed wszczeciem postepowania dokonuje sie analizy potrzeb i wymagan 7

uwzgledniajgc rodzaj i warto$¢ zamowienia.
2. Analiza, o ktorej mowa w ust. 1, obejmuje w szczegolnosci:

1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem

zasobow wiasnych;
2) rozeznanie rynku:

a) w aspekcie alternatywnych srodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych

potrzeb,

b) w aspekcie mozliwych wariantow realizacji zamowienia albo wskazuje, ze

jest wytgcznie jedna mozliwos¢ wykonania zaméwienia,

SArt. 214 ust. 1 pkt7i 8 Pzp
8 Art. 31 ust. 2 Pzp
7 Art. 83 ust. 2i 3 Pzp



c) w aspekcie podniesienia konkurencyjnosci postepowania o udzielenie

zamowienia,
3. Analiza, wskazuje:

1) orientacyjng wartoS¢ zamowienia dla kazdego ze wskazanych wariantow, o

ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b;
2) mozliwos¢ podziatu zamowienia na czesci;
3) przewidywany tryb udzielenia zaméwienia;

4) warunki zamowienia sprzyjajgce podniesieniu konkurencyjnosci postepowania
o udzielenie zamodwienia (w przypadku gdy przewidywany jest konkurencyjny

tryb udzielenia zamoéwienia);

5) mozliwos¢ uwzglednienia aspektéw spotecznych, s$rodowiskowych Iub

innowacyjnych zamdéwienia;
6) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacjg zamdwienia.

4. W celu utatwienia sporzgdzenia Analizy potrzeb i wymagan wprowadza sie wzor,
stanowigcy Zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu, a ktéra po dostosowaniu
do okreslonego zamowienia, moze stanowi¢ ww. dokument wymagany przepisami

Ustawy.

5. Odstgpienie od sporzgdzenia Analizy potrzeb i wymagan, moze nastgpi¢ w Scisle

okreslonych przypadkach przewidzianych przepisami Ustawy 8
6. Analize potrzeb i wymagan sporzadza Dziat Kompetencyjny.

Rozdziat 5
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

§6

1. Opis przedmiotu zamdwienia sporzgdza sie w sposob jednoznaczny, wyczerpujacy
i zrozumiaty, z uwzglednieniem celu zamdwienia oraz rzeczywistych potrzeb

Zamawiajgcego.

8 Art. 83 ust. 4 Pzp

10



. Za prawidtowos¢, kompletnos¢ i zgodnosS¢ opisu przedmiotu zamdéwienia

z przepisami ustawy Pzp odpowiadajg Kierownicy Dziatbw Kompetencyjnych.

. W przypadku zamowien na dostawy lub ustugi opis przedmiotu zamdwienia
powinien w szczegolnosci okreslac:
1) wymagane funkcjonalnosci, wtasciwosci uzytkowe i cechy jakosciowe; Opis

przedmiotu zamodwienia powinien by¢ sporzadzony w sposob neutralny

technologicznie i produktowo.
2) minimalne parametry techniczne lub jakosciowe;
3) zakres i sposob realizacji zamowienia;
4) miejsce i termin realizacji;

5) wymagania dotyczgce serwisu, gwarancji, rekojmi, wsparcia technicznego

lub szkolenia uzytkownikow — o ile sg istotne.

. Opis przedmiotu zamdwienia powinien by¢ sporzgdzony w sposob neutralny

technologicznie i produktowo
. Niedopuszczalne jest opisywanie przedmiotu zamowienia przez:

1) wskazanie znakéw towarowych, patentdw, pochodzenia, producenta

lub konkretnego rozwigzania technologicznego,

2) okreslenie cech charakterystycznych wylgcznie dla jednego produktu lub
wykonawcy, chyba ze jest to obiektywnie uzasadnione i Zamawiajgcy dopusci

rozwigzania rownowazne.

. W przypadku dopuszczenia rozwigzan réwnowaznych opis przedmiotu

zamowienia powinien w sposéb jednoznaczny okreslac:

1) zakres dopuszczalnej rwnowaznosci,

2) minimalne wymagania, ktére musi spetnia¢ rozwigzanie rwnowazne,
3) sposob oceny spetnienia rownowaznosci.

. W przypadku zamowien obejmujgcych aparature, sprzet specjalistyczny Iub

wyposazenie techniczne, opis przedmiotu zamowienia powinien uwzgledniac
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kompatybilnos¢ z posiadanym przez Zamawiajgcego wyposazeniem — jezeli ma to

istotne znaczenie dla realizacji zamowienia.

W przypadku zamoéwien na roboty budowlane opis przedmiotu zamowienia

sporzgdza sie w formie:

1) dokumentaciji projektowej wraz ze specyfikacjg techniczng wykonania i odbioru

robot, albo

2) programu funkcjonalno uzytkowego — jezeli przedmiotem zamodwienia jest

zaprojektowanie i wykonanie robo6t budowlanych.
Opis przedmiotu zamowienia dla robdt budowlanych powinien w szczegolnosci:
1) okresla¢ zakres robdt;

2) wskazywac¢ wymagania techniczne, jakosciowe i materiatowe;
3) okresla¢ warunki wykonania i odbioru robét;

4) uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy prawa, normy techniczne i zasady

bezpieczenstwa.

10.Opis przedmiotu zamoéwienia nie moze prowadzic do nieuzasadnionego

11.

ograniczenia konkurencji poprzez narzucanie rozwigzan projektowych,
materiatowych lub technologicznych, jezeli mozliwe jest zastosowanie rozwigzan

réwnowaznych.

Jezeli opis przedmiotu zamowienia zawiera odniesienia do norm, aprobat,
specyfikacji technicznych lub systemoéw odniesienia, Zamawiajgcy dopuszcza
zastosowanie rozwigzan rownowaznych.

Rozdziat 6
WSTEPNE KONSULTACJE RYNKOWE

§ 7

. W przypadku, gdy przygotowanie dokumentow postepowania, w szczegolnosci

opisu przedmiotu zamdwienia lub okreslenia warunkow przysziej umowy wymaga
wiedzy specjalistycznej lub potencjalnych wykonawcéw, zamawiajgcy przed
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wszczeciem postepowania o0 udzielenie zamdwienia, moze poinformowac
wykonawcow o planach i oczekiwaniach dotyczgcych zamowienia, a takze moze
przeprowadzi¢ wstepne konsultacje rynkowe, w szczegdlnosci korzystac
z doradztwa ekspertéw, wtadzy publicznej lub wykonawcéw. Doradztwo to moze
by¢ wykorzystane przy planowaniu, przygotowaniu Iub przeprowadzaniu
postepowania o udzielenie zamowienia, pod warunkiem, ze nie powoduje to
zaktocenia konkurencji ani naruszenia zasad réwnego traktowania wykonawcéw

i przejrzystosci.

2. Wstepne konsultacje rynkowe ° przeprowadza Dziat Kompetencyjny przy udziale

Whioskodawcy.

3. W przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu wstepnych konsultacji rynkowych
Dziat Kompetencyjny zamieszcza na stronie internetowej Uczelni, w zakfadce
,<Zamowienia publiczne”, informacje o zamiarze przeprowadzenia konsultacji

rynkowych wraz ze wskazaniem ich przedmiotu.

4. Informacje o przeprowadzeniu wstepnych konsultacji rynkowych Zamawiajgcy

zamieszcza w ogtoszeniu 0 zamowieniu.

5. Jezeli wykonawca lub podmiot, ktéry nalezy z wykonawcag do tej samej grupy
kapitatowej w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i
konsumentow (t.j Dz. U. z 2025 r. poz. 1714), doradzat lub w inny sposob byt
zaangazowany w przygotowanie postepowania o udzielenie tego zamdwienia,
zamawiajgcy podejmuje odpowiednie srodki w celu zagwarantowania, ze udziat
tego wykonawcy w postepowaniu nie zaktdci konkurencji, w szczegolnosci
przekazuje pozostatym wykonawcom istotne informacje, ktdre przekazat lub
uzyskat w zwigzku z zaangazowaniem wykonawcy Ilub tego podmiotu
w przygotowanie postepowania oraz wyznacza odpowiedni termin na ztozenie
ofert. Zamawiajgcy wskazuje w protokole postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego, srodki majgce na celu zapobiezenie zaktdceniu konkurencii.

° Art. 84 Pzp
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Rozdziat 7

TERMINY WSZCZYNANIA | PROWADZENIA POSTEPOWAN O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA Z ZASTOSOWANIEM PRZEPISOW USTAWY

§8
. Postepowania o udzielenie z zamowienia wszczynane sg zgodnie z terminami

wynikajgcymi z Planu postepowan.

. Postepowania, o ktorych mowa w ust. 1, wszczynane sg nie czesciej niz raz na
kwartat, zgodnie z harmonogramem okreslonym w Planie postepowan. Zasada
kwartalnosci ma na celu zapewnienie racjonalnej agregacji zamoéwien,
przewidywalnosci dziatan zakupowych oraz efektywnego wykorzystania srodkow

publicznych.

. Zamowienia ujete w Planie postepowan, ktérych nie jest mozliwe udzielenie w tym
samym czasie, realizowane sg w drodze odrebnych postepowan o udzielenie

zamowienia publicznego.

. W przypadku zaistnienia w trakcie roku kalendarzowego koniecznosci udzielenia
zamoOwienia nieujetego w Planie postepowan, ktérego nie mozna uznac¢ za
odrebne, jego wartos¢ — po aktualizacji Planu postepowan — podlega sumowaniu

z wartoscig pozostatych nieudzielonych zamowien ujetych w Planie postepowan.

. Zamowienia, ktdrych koniecznosc¢ udzielenia powstata po zrealizowaniu zamowien
objetych Planem postepowan, mogg byc traktowane jako zamowienia odrebne,

jezeli ich zakresu nie mozna byto przewidzie¢ na etapie planowania.

. Postepowania o udzielenie z zamowienia wszczynane sg ha podstawie

Whioskoéw.

. Za terminowe i prawidiowe ztozenie wniosku o wszczecie postepowania,
z uwzglednieniem termindw wynikajacych z Planu postepowan odpowiada

Whioskodawca.

. Przy planowaniu terminu realizacji zamowienia Wnioskodawca powinien

uwzglednic¢ orientacyjne ramy czasowe obejmujgce:
1) przygotowanie dokumentacji postepowania — okoto 21 dni;
2) prowadzenie postepowania od dnia wszczecia do zawarcia umowy:
a) okoto 100 dni — w przypadku postepowan powyzej progéw unijnych,
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b) okoto 40 dni — w przypadku postepowan ponizej progdéw unijnych.

9. Wskazane terminy majg charakter orientacyjny i stuzg prawidtowemu planowaniu

dziatan.

10. Wnioski ztozone w terminie uniemozliwiajgcym wszczecie postepowania zgodnie z
Planem postepowan realizowane sg w kolejnym kwartale albo po aktualizacji Planu

postepowan.

11.Whnioski dotyczgce umoéw ramowych i sukcesywnych winny by¢ sktadane na co

najmniej 4 miesigce przed wygasnieciem obowigzujgcej umowy.

12.Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czesci poprzez skfadanie
odrebnych wnioskéw w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Prawo

zamowien publicznych lub niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 8

URUCHOMIENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA Z
ZASTOSOWANIEM PRZEPISOW USTAWY

§9
1. Postepowania o udzielenie z zamowienia przeprowadzane sg na podstawie
dokumentacji przekazanej do Biura Zaméwien Publicznych za posrednictwem

Whnioskéw. Dokumentacje stanowi co najmniej:
1) opis przedmiotu zamowienia;
2) dokumenty ustalajgce wartos¢ szacunkows;

3) potwierdzone zabezpieczenie srodkow finansowych oraz zrddto/a finansowania
w kwocie jakg Wnioskodawca zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie

zamowienia;

4) w stosownych przypadkach: wskazanie wykonawcy, ktéry z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze lub zwigzanych z ochrong praw
wytgcznych wynikajgcych z odrebnych przepisow, jako jedyny moze
zrealizowac zamodwienie - jezeli nie istnieje rozsgdne rozwigzanie alternatywne
lub rozwigzanie zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego
zawezenia parametréw zamowienia, wraz z uzasadnieniem dla uznania

wytgcznosci w formie skanu oswiadczenia podpisanego przez kierownika
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wnioskujgcej jednostki organizacyjnej dotgczonego do wniosku oraz

dokumentoéw potwierdzajgcych ten fakt;
5) termin i miejsce realizacji zamowienia,
6) kod CPV;

7) projekt umowy obowigzujgcy w Uczelni na podstawie odrebnego Zarzadzenia,
a w przypadku jego braku projekt umowy co najmniej uzgodniony i parafowany

przez radce prawnego;

8) w przypadku zastosowania kryterium ceny jako jedynego kryterium oceny ofert
albo jako kryterium o wadze przekraczajgcej 60%, uzasadnienie wykazujgce

spetnienie przestanek wynikajgcych z art 246 ustawy;
9) analize potrzeb i wymagan, o ile jest wymagana;
10)protokot z konsultacji rynkowych, o ile byty prowadzone;

11)okreslenie niezbednych kompetencji Wykonawcy czy wymagan technicznych,
wynikajgcych z regulacji prawnych oraz wiedzy merytorycznej, niezbednych do
nalezytego przygotowania dokumentow zamowienia publicznego, o ile jest

wymagane;

2. Dokumenty o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 - 2, 4 - 11 podpisuje osoba sporzgdzajgca
oraz zatwierdza jej bezposredni przetozony, a w przypadku projektdw opis
przedmiotu zamdwienia zatwierdza rowniez Kierownik Projektu lub osoba przez
niego wyznaczona, bedgca czionkiem zespotu projektowego. Dokumenty
sporzgdzone i podpisane przez Kierownika jednostki oraz w przypadku projektow
réowniez Kierownika Projektu lub osobe przez niego wyznaczong traktowane sg

jako dokumenty przez niego zatwierdzone.

3. Dla przygotowania i przeprowadzenia lub przeprowadzenia postepowania
powotuje sie komisje przetargowg. Regulamin pracy komisji przetargowej okresli
Kanclerz Uczelni w drodze odrebnego zarzgdzenia.

Rozdziat 9
KOMUNIKACJA ZAMAWIAJACEGO Z WYKONAWCAMI
§ 10
Postepowania o udzielnie zamowienia publicznego, do ktérych stosuje sie przepisy
Ustawy, prowadzone sg przy uzyciu platformy zakupowej ,ezam” Firmy Otwarty Rynek
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Elektroniczny S.A. - Marketplanet, ul. Domaniewska 49, 02-672 Warszawa,
wspierajgcej proces udzielania zamowien, zapewniajgcej przeprowadzenie
postepowania w sposob zgodny =z obowigzujgcymi przepisami, w tym
Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie
sposobu sporzgdzania i przekazywania informacji oraz wymagan technicznych dla
dokumentow  elektronicznych  oraz  srodkdw  komunikacji  elektronicznej
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego lub konkursie (Dz.U. z 2020 r.,
poz. 2452).

Rozdziat 10

ODWOLANIA
§1
1. W przypadku wniesienia odwotania do Krajowej lzby Odwotawczej (KIO) w
postepowaniu o0 zamowienie publiczne, zamawiajgcy dziata zgodnie z procedurami

okreslonymi w ustawie Pzp.

2. W przypadku wniesienia odwotania lub skargi do sgdu, kierownik zamawiajgcego

wyznacza petnomocnikdw na rozprawe.

3. Sprawy przed KIO oraz Sgdem prowadzi Radca prawny przy wsparciu Biura
Zamoéwien Publicznych w przypadku zarzutéw proceduralnych lub dziatu

kompetencyjnej w przypadku zarzutow dotyczgcych kwestii merytorycznych.

Rozdziat 11
PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
§12
1. Osoby sporzgdzajgce dokumenty stanowigcg podstawe wszczecia postepowan,
o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, zgodnie z rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016, str. 1), zobowigzane sg do zamieszczenia w tych dokumentach

klauzuli informacyjnej skierowanej do:

1) wykonawcéw bedacych osobami fizycznymi, w tym prowadzgcych dziatalnosé

gospodarcza,
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2) o0sob fizycznych wymienionych w tresci oferty,
3) petnomocnikdw wykonawcy bedgcych osobami fizycznymi,
4) cztonkdéw organu zarzgdzajgcego wykonawcy, bedgcych osobami fizycznymi,

mowigcej o tym, ze w zwigzku z prowadzonym postepowaniem Uczelnia bedzie
przetwarzata dane osobowe, ktore uzyska bezposrednio w toku prowadzonego

postepowania.

. Tres¢ klauzuli informacyjnej, o ktérej mowa w ust. 1, opracowuje i przekazuje

wiasciwej jednostce Inspektor Ochrony Danych Osobowych Uczelni.

. Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniach, o ktérych mowa w niniejszym
Regulaminie, zobowigzane sg do zachowania poufnosci w zakresie
udostepnianych im informac;ji i danych, z zastrzezeniem czynnosci przewidzianych
przepisami Ustawy.
Rozdziat 12
UMOWA W SPRAWIE ZAMOWIENIA | JEJ WYKONANIE
§13

. Zasady procedowania oraz zawierania Umow okresla odrebny Regulamin.

. Jednostka realizujgca nadzoruje wykonanie umowy i po jej wykonaniu, wypetnia
formularz o przebiegu realizacji umowy, w zakresie dotyczacym jej realizacji i
przekazuje ten formularz elektronicznie do Biura Zamoéwien Publicznych, w
terminie 21 dni od wykonania umowy. Za terminowe przekazanie formularza

odpowiada Jednostka realizujaca.

. Biuro Zamoéwien Publicznych, w terminie 9 dni od przekazania formularza,

zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych ogtoszenie o wykonaniu umowy.
. 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 30 dni;
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4) zamawiajacy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo

dokonat jej wypowiedzenia w catosci lub w czesci,

- Jednostka realizujgca sporzadza raport z realizacji zamowienia, w ktorym

dokonuje oceny tej realizacji.
5. Raport zawiera:

1) wskazanie kwoty, ktérg wydatkowano na realizacje zamdwienia, oraz
porownanie jej z kwotg wynikajgcg z szacowania wartosci zamowienia oraz
ceng catkowitg, podang w ofercie albo maksymalng wartoscia nominalng
zobowigzania zamawiajgcego wynikajgcg z umowy, jezeli w ofercie podano

cene jednostkowg lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktéorych mowa w ust. 5, oraz przyczyn ich

wystgpienia;
3) ocene sposobu wykonania zaméwienia, w tym jakosci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamowien lub
okreslenia  przedmiotu zamoéwienia, z uwzglednieniem celowosci,

gospodarnosci i efektywnosci wydatkowania srodkow publicznych.

6. Jednostka realizujgca odpowiada za zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy.
Rozdziat 13
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW DOTYCZACYCH POSTEPOWAN
§14

1. Wszystkie dokumenty, w tym dokumenty elektroniczne sktadane Iub
wykorzystywane dla celéw prowadzonych postepowan, o ktorych mowa w
Regulaminie, a takze przeprowadzanych wstepnych konsultacji rynkowych,
stanowigce zatgczniki do protokotu postepowania, sg przechowywane

w oryginalnej postaci i formatach, w jakich zostaty sporzgdzone lub przekazane '°.

2. Protokot postepowania wraz z zatgcznikami przechowuje sie przez okres 4 lat od

dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamdwienia, w sposdb gwarantujgcy

0 Art. 79 Pzp
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jego nienaruszalnosc¢, a jezeli okres obowigzywania umowy w sprawie zamowienia

przekracza 4 lata, przez caty okres obowigzywania umowy w sprawie zamowienia.

. W przypadku prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia w formie
elektronicznej w oparciu o narzedzia podmiotu trzeciego, Biuro Zamdwien
Publicznych oraz inne Jednostki organizacyjne pobierajg po zakonczeniu
postepowania kopie wszystkich informacji i dokumentéw zwigzanych z takim
postepowaniem na dedykowane udziaty sieciowe.

Rozdziat 14

REJESTRY

§ 15

. Biuro Zamoéwien publicznych prowadzi rejestr postepowan na dany rok

kalendarzowy.

. Kazdy z pracownikdw Biura Zamoéwien Publicznych zobowigzany jest do
wprowadzania danych w zakresie prowadzonych postepowan na biezgco

Z nalezyta starannoscia.

Rozdziat 15
SPRAWOZDAWCZOS$G
§ 16

. Sprawozdanie roczne stanowi kompleksowe podsumowanie aktywnosci
zamawiajgcego w zakresie zamowien publicznych w  danym  roku

sprawozdawczym.

. Zakres informacji zawartych w sprawozdaniu zostat okreslony w aktach

wykonawczych do ustawy.

. Obowigzek dokumentowania postepowan zwolnionych na mocy ustawy pzp z jej
stosowania w celu umozliwienia sprawozdawczo$ci spoczywa na jednostkach

organizacyjnych WUM.
. Dane, o ktorych mowa w pkt 3 nalezy przekaza¢ do Kierownika Biura Zamowien

Publicznych do dnia 15 lutego nastepnego roku.
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5. Jednostki organizacyjne w celu dopetnienia obowigzku sprawozdawczego
zobowigzane sg do nalezytego i kompletnego wprowadzenia informaciji
0 podstawie realizacji zamowienia bez stosowania ustawy w systemie

magazynowo ksiegowym WUM.

6. Obowigzek dokumentowania postepowan prowadzonych w trybach ustawy w celu

umozliwienia sprawozdawczosci spoczywa na Biurze Zamowien Publicznych.

7. Kierownik Biura Zamowien Publicznych lub osoba przez niego wyznaczona
przekazuje Prezesowi Urzedu Zamodwien Publicznych drogg elektroniczng za
pomocg formularza zamieszczonego na stronach portalu UZP podpisane przez
Kanclerza, roczne sprawozdanie z postepowan przeprowadzonych przez

zamawiajgcego w danym roku, w terminie do 1 marca nastepnego roku.

8. Niespetnienie obowigzku sprawozdawczego moze skutkowaé konsekwencjami
prawnymi dla Zamawiajgcego w tym jednostek, ktére nie przekazaty danych

do sprawozdania.

Rozdziat 16
POSTANOWIENIA KONCOWE
§17
Spory kompetencyjne zwigzane z udzielaniem zamdwien, o ktérych mowa

w niniejszym Regulaminie rozstrzyga Kanclerz Uczelni.

Zatgczniki:
Zatgcznik nr 1 — Wzor zestawienia ofert orientacyjnych

Zatgcznik nr 2 — Wzor analizy potrzeb i wymagan
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