Zatgcznik do Zarzgdzenia Rektora
Nr 93/2024.z dnia 04.06.2024r.

REGULAMIN SKLADANIA i OBIEGU WNIOSKOW DOTYCZACYCH ZAMOWIEN

ORAZ UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W WARSZAWSKIM UNIWERSYTECIE MEDYCZNYM

Celem Regulaminu jest stworzenie przejrzystych zasad i procedur planowania, szacowania wartosci,
wnioskowania i udzielania zamoéwien przez Warszawski Uniwersytet Medyczny tak, aby procesy te byty
realizowane w sposéb sprawny, skuteczny, efektywny oraz zgodny z obowigzujgcymi przepisami,
w szczegolnosci ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r.,
poz. 1605), zwanej dalej ,Ustawa” oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.].
Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm.,), przywotanymi w przypisach niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Zakres Regulaminu

§1

1. Regulamin dotyczy procedury zaméwien publicznych udzielanych ze $rodkéw finansowych
znajdujgcych sie w dyspozycji Uczelni, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Regulamin okresla:

1)

2)
3)

4)

zasady planowania zakupow, w celu przygotowania Planu postepowan o udzielenie zamowien
publicznych;

zasady szacowania wartosci zamoéwien;

procedure przygotowywania, skladania iobiegu elektronicznych wnioskéw dotyczacych
zamoéwien zgtaszanych przez jednostki organizacyjne Uczelni;

zasady udzielania zamoéwien przez Uczelnie.

3. Regulamin nie dotyczy wydatkowania srodkéw finansowych w zakresie:

1
2)

3)
4)

5)

6)

7

umow z zakresu prawa pracy;

uméw cywilno-prawnych (zlecen io dzieto) zawieranych z osobg fizyczng, ktérych wartosé
w skali roku jest mniejsza niz 130 000 ztotych z kosztami pracodawcy, a ktérych przedmiotem
jest prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych, studiach
anglojezycznych, AZS, zajeciach fakultatywnych, wtym takze opracowywanie programéw
nauczania, promotorstwa, recenzji oraz pracy w komisjach habilitacyjnych, do ktérych maja
zastosowanie stawki okreslone w Regulaminie wynagradzania pracownikow WUM;

wydatkowania/przekazywania czesci subwencji na cele dydaktyki klinicznej;

sktadek cztonkowskich w towarzystwach naukowych, instytucjach iorganizacjach krajowych
i zagranicznych;

delegacji, indywidualnych ustug hotelowych irestauracyjnych zwigzanych z delegacja, jak
réwniez drobnych wydatkéw ponoszonych podczas delegaci;

optat urzedowych, wtym optat na rzecz Rady Doskonatosci Naukowej, o ktérej mowa
w art. 182 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.
U. z 2022 r. poz. 574 ze zm.), patentowych i innych;

opfat za udziat w zjazdach, konferencjach oraz szkoleniach indywidualnych;
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8) usuwania awarii iinnych zdarzeh majgcych bezposredni wpltyw na bezpieczenstwo osob
i mienia, a wymagajgcych natychmiastowej interwencji, ktérych wartos¢ jest mniejsza niz
130 000 ztotych netto.

Zapisy Regulaminu zawarte w Rozdziale 7, dotyczgce procedur udzielania zamoéwien wytgczonych
ze stosowania Ustawy, nie dotyczg zamowien, ktérych warto$é jednorazowego zakupu jest
mniejsza niz 50 000 ztotych netto, a w przypadku uméw cywilno-prawnych (zlecehr io dzieto)
zawieranych z osobg fizyczng, jest mniejsza niz 50 000 ztotych uwzgledniajgc koszty pracodawcy,
w zakresie:

1) ustug tlumaczenia i korekty jezykowej tekstow specjalistycznych (medycznych, biologicznych,
farmaceutycznych), okreslanych jako ttumaczenia specjalistyczne;

2) ustugi doradztwa w zakresie patentéw i praw autorskich;

3) optat zwigzanych z publikacja artykutdbw w czasopismach naukowych (krajowych
i zagranicznych);

4) dostaw i ustug stuzacych do celéw badawczych, naukowych lub rozwojowych, w szczegdlnosci
dostaw odczynnikéw i materiatéw do badan, ustug sekwencjonowania, ustug statystycznych
i innych stuzgcych ww. celom;

5) umoéw cywilno-prawnych (zleceh io dzieto) zawieranych z osobg fizyczng, ktérych wartosé
w skali roku jest mniejsza niz 50 000 ztotych uwzgledniajgc koszty pracodawcy, a ktérych
przedmiotem jest obstuga sekretarska, administracyjna, techniczna lub o podobnym
charakterze;

6) dostawy ksigzek dla bibliotek, a takze dla indywidualnych potrzeb;
7) eksponatéw muzealnych;

8) doradztwa prawnego, podatkowego, finansowego;

9) ekspertyz i opinii;

10) operatéw szacunkowych;

- 0 ile z wytycznych projektowych, uméw projektowych i innych uméw o finansowanie okreslonego
zamowienia nie wynikajg inne ograniczenia.

Poprzez warto$¢ jednorazowego zakupu, nalezy rozumie¢ wartos¢ podobnych dostaw lub ustug,
ktérych zakresu przy dochowaniu nalezytej starannosci nie mozna przewidzie¢, aistnieje
koniecznos¢ ich pilnej realizacji. Powyzsze dotyczy w szczegodlnosci dostaw i ustug, o ktérych
mowa w ust. 4 pkt 4, wtym takze zakupu odczynnikéw i materiatéw laboratoryjnych do badan
nieobjetych umowami sukcesywnymi.

W drodze indywidualnej decyzji, Rektor moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od stosowania
zapisow zawartych w Rozdziale 7 Regulaminu, do wysokosci jednorazowego zakupu mniejszej niz
130 000 ziotych netto, a w przypadku uméw cywilno-prawnych (zleceh io dzieto) zawieranych
z osobg fizyczng o wartosci mniejszej niz 130 000 ztotych uwzgledniajgc koszty pracodawcy.

Definicje
§2
llekro¢ w Regulaminie uzyto okreslenia:
Dysponent — nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniong do wydatkowania s$rodkow

1.

z okreslonego zrédta finansowania;

Gléwny Dysponent — nalezy przez to rozumie¢ Rektora, Prorektoréw, Dziekandw, Kanclerza
Uczelni, pethigcych nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig podlegtych Jednostek organizacyjnych;

Dzial Kompetencyjny — nalezy przez to rozumie¢ jednostke administracyjng Uczelni
merytorycznie wtadciwg w zakresie oszacowania wartosci przedmiotu zamoéwienia, weryfikacji
opisu z uwzglednieniem dostepnych rozsgdnych rozwigzan alternatywnych lub zastepczych dla
wnioskowanego przedmiotu zaméwienia. Wykaz Dziatéw Kompetencyjnych wraz z zakresem
kompetencji okresli Kanclerz Uczelni w drodze odrebnego zarzgdzenia;

Dzial Kontroli Formalnej — nalezy przez to rozumiec¢ jednostke administracji centralnej lub
wydziatowe] odpowiedzialng za weryfikacje wniosku pod wzgledem zgodnosci z zawartymi
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

umowami o dofinansowanie, wytycznymi programowymi oraz zasadami dotyczgcymi przyznawania
srodkdw na nauke. Wykaz Dziatdw Kontroli Formalnej okre$li Kanclerz Uczelni w drodze
odrebnego zarzadzenia;

Jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ jednostki wyodrebnione w strukturze
administracyjnej Uczelni, bez wzgledu na bezposrednig podlegtos¢;

Jednostka realizujgca — nalezy przez to rozumieé Jednostke organizacyjng, wskazang przez
Biuro Zamowien Publicznych, wtasciwg merytorycznie do realizacji okreslonej dostawy, ustugi lub
roboty budowlanej;

Kierownik Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uczelni lub osobely
upowazniong/e przez Rekiora do wykonywania czynnosci zastrzezonych dla Kierownika
Zamawiajgcego w rozumieniu przepisow Ustawy, w zakresie wynikajgcym z posiadanych
petnomocnictw;

Materiat zuzywalny — nalezy przez to rozumie¢ materiat ulegajgcy zuzyciu, wyczerpaniu lub
degradacji w wyniku normalnej eksploatacji, okreslony przez wytwdrce wyrobu jako konieczny dla
prawidtowego i bezpiecznego dziatania lub uzytkowania, w szczegdlnosci wyrobu medycznego lub
do badan naukowych.

Plan finansowy — nalezy przez to rozumieé plan rzeczowo-finansowy Uczelni, sporzadzony na
zasadach okreslonych w Statucie Uczelni;

Plan zakupéw — nalezy przez to rozumie¢ dokument, zawierajgcy wykaz wszystkich dostaw, ustug
i robot budowlanych, jakie Uczelnia przewiduje naby¢ w danym roku budzetowym;

Plan postepowan — nalezy przez to rozumie¢ dokument, zawierajgcy wykaz planowanych
postepowan o udzielenie zamoéwien, 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 jakosciowe,
ramy czasowe i budzet w szczegdlnosci finansowany ze srodkéw zewnetrznych;

System Workflow — nalezy przez to rozumie¢ uczelniany system elektronicznego obiegu
wnioskoéw zintegrowany z centralnym systemem autoryzacji, uczelnianym sklepem intranetowym
oraz systemem controllingu finansowego, dostepny w sieci wewnetrznej pod adresem
http://workflow.wum.edu.pl oraz poprzez portal SSL-VPN (https://ssl.wum.edu.pl) Iub inny
wskazany przez Dziat IT do pobrania na stronie https://itwum.edu.pl/;

Uczelnia — nalezy przez to rozumie¢ Warszawski Uniwersytet Medyczny;

Uczelniany sklep intranetowy — nalezy przez to rozumie¢ sklep dostepny przez portal SSL-VPN
(https://ssl.wum.edu.pl, zakladka sklep intranetowy) umozliwiajgcy zakup artykutéw i materiatow
niezbednych do dziatalnoSci naukowej, dydaktycznej iadministracyjnej, objetych umowami
sukcesywnymi;

Umowa ramowa — nalezy przez to rozumie¢ umowe o zamoéwienie publiczne, zawierang z jednym
lub wigkszg liczbg wykonawcow, ktdérej celem jest ustalenie warunkow dotyczgcych udzielania
zamowien publicznych, jakie mogg zosta¢ udzielone wykonawcy w danym okresie, dla ktérych na
etapie wszczecia postepowania nie mozna okresli¢ szczegdtowego zakresu, ilosci, terminéw lub
miejsca realizaciji;

Umowa sukcesywna — nalezy przez to rozumie¢ umowe o zamdwienie publiczne zawierang
w celu zaspokojenia biezacych potrzeb jednostek organizacyjnych Uczelni, w szczegdlnosci
w zakresie dotyczacym dostaw iustug powtarzajgcych sie okresowo, rozumianych jako
Swiadczenia, ktoérych istotng cechg jest brak mozliwosci ich skumulowania iwykonania
jednorazowo bez szkody dla zamierzonego efektu;

Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien
publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 1605);

Whnioskodawca — nalezy przez to rozumie¢ Dysponenta lub osobe przez niego upowazniong do
ztozenia wniosku w Systemie Workflow;

Zamawiajacy — nalezy przez to rozumie¢ Uczelnig;

Zamoéwienie publiczne lub Zamoéwienie — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang
miedzy Uczelnig a wykonawcg, ktorej przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane.
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Rozdziat 2
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§3

W opracowaniu zatozen i sporzadzeniu Planu zakupéw, a takze w sprawach dotyczgcych
agregowania zamdwien na kategorie (sumowania), uczestnicza: Dziat Planowania i Analiz, Biuro
Zamowien Publicznych, Dziaty Kontroli Formalnej oraz Dziaty Kompetencyjne, przy czym za
koordynacje tych dziatan odpowiada Dziat Planowania i Analiz.

Plan zakupéw obejmuje wszystkie planowane dostawy, ustugi oraz roboty budowlane, bez wzgledu
na ich zrodto finansowania.

Plan zakupow przygotowywany jest na podstawie jednostkowych planéw zakupoéw, opracowanych
przez Jednostki organizacyjne oraz Kierownikéw Projektu.

Jednostki organizacyjne w oparciu o posiadane $rodki opracowujg jednostkowe plany zakupow na
przyszty rok budzetowy. Kierownicy Projektu opracowujg jednostkowe plany zakupéw na caty okres
trwania Projektu, z zastrzezeniem, ze kolejne lata budzetowe planowane sg w zakresie, w jakim
Kierownik Projektu ma mozliwo$¢ ich zaplanowania.

Kanclerz moze wyznaczy¢ Dzial Kompetencyjny, jako jednostke wiasciwg do sporzgdzenia
jednostkowego planu zakupdéw w imieniu Jednostki lub Jednostek organizacyjnych Ilub
w odniesieniu do okreslonych zrédet finansowania.

Szczegotowe zasady sporzadzania jednostkowego planu zakupdw oraz wzory formularzy okresla
pismo okdlne Kanclerza Uczelni skierowane do Jednostek organizacyjnych w terminie nie
pozniejszym niz do dnia 30 listopada kazdego roku.

Jednostkowy plan zakupéw zawierat bedzie minimum nastepujace dane:

1) przedmiot zamdwienia;

2) rodzaj zamdéwienia wedtug podziatu na zamdwienia na roboty budowlane, dostawy lub ustugi;
3) kategorie zgodng z udostepnionym szablonem;

4) orientacyjng wartos¢ zamowienia;

5) preferowany termin realizacji zaméwienia

Jednostkowy plan zakupow sktadany jest w podziale na kategorie, ktdre wynikajg z nastepujacych
kryteriow:

1) w przypadku dostaw i ustug - tozsamosci przedmiotowej, podmiotowej oraz czasowej
przedmiotu zaméwienia, rozumianych jako realizacja zaplanowanych zamoéwien podobnych
rodzajowo oraz o podobnym przeznaczeniu w danym roku budzetowym, a w przypadku
Projektow réwniez w danym projekcie, ktére potencjalnie moze wykona¢ ten sam krag
wykonawcéw;

2) w przypadku robét budowlanych — tozsamosci przedmiotowej, podmiotowej i czasowej,
rozumianej jako wykonanie lub zaprojektowanie i wykonanie robo6t tego samego rodzaju
planowanych w danym roku budzetowym, w jednym lub kilku obiektach.

Jednostki organizacyjne sktadajg jednostkowe plany zakupéw w formie elektronicznej, do Dziatu
Planowania i Analiz, wterminie wskazanym w pi$mie Kanclerza, kierowanym do kierownikéw
Jednostek organizacyjnych oraz Kierownikéw Projektu.

Dziat Planowania i Analiz, niezwlocznie po zagregowaniu jednostkowych planéw zakupéw w Plan
zakupéw, jednak nie pdézniej niz do 7 dni od dnia przyjecia Planu finansowego, przekazuje go do:

1) Dziatéw Kompetencyjnych, celem zaplanowania zamowien realizowanych w ramach Umoéw
sukcesywnych lub Uméw ramowych w obrebie kategorii;

2) Biura Zamoéwien Publicznych, celem przygotowania Planu postepowan.

Plan postepowan, zgodnie z przepisami Ustawy, zawiera w szczegdélnosci informacje dotyczace:
1) przedmiotu zamowienia;
2) rodzaju zaméwienia wedtug podziatu na roboty budowlane, dostawy lub ustugi;

3) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zaméwienia;
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15.
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20.

21.

22.

23.
24.

4) orientacyjnej wartosci zamdéwienia;

5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, w ujeciu
kwartalnym.

Plan postepowan tworzony jest na dany rok kalendarzowy i uwzglednia zamdwienia, ktérych
warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 ztotych netto, dla ktérych Ustawe stosuje sie.

Podstawg ustalenia Planu postepowan, w tym progéw oraz trybéw udzielanych zamoéwien jest
wartos¢ kategorii danego zamowienia, wynikajgca z sumy wartosci jednostkowych planéw zakupow
w obrebie danej kategorii.

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

Plan postepowan obejmuje réowniez postepowania realizowane w ramach Projektu, ktére beda
wszczynane w danym roku kalendarzowym, z podaniem wartosci danej kategorii w danym roku
budzetowym lub wartosci planowanej w skali tego Projektu, wykazanej w jednostkowym planie
zakupow, przekazanym przez Kierownika Projektu, stosujgc wyzszy rygor.

Biuro Zamoéwien Publicznych przekazuje, za posrednictwem Kanclerza, Rektorowi do zatwierdzenia
projekt Planu postepowan, a po jego zatwierdzeniu, zamieszczenia go w Biuletynie Zamowien
Publicznych?! oraz na stronie internetowej Uczelni, w zaktadce dotyczgcej zamoéwien publicznych.
Rektor lub Kanclerz, w przypadku watpliwosci co do zasadnosci dokonywanego zakupu, moze
zwréci¢ sie do Kierownika jednostki, a w przypadku projektow do Kierownika projektu, o
wyjasnienie celowosci zakupu.

W trakcie roku Plan zakupéw i Plan postepowan sg aktualizowane w przypadku, gdy:
1) zamdwienie nie zostato zaplanowane;

2) wartos¢ zamowienia jest wyzsza lub nizsza od pierwotnie zaplanowanej kwoty, co powoduje
koniecznos¢ wszczecia zaplanowanego uprzednio postepowania w innym trybie;

3) nastgpita zmiana Planu finansowego, majgca wptyw na zmiane Planu zakupéw i Planu
postepowan.

4) podpisano umowe o dofinansowanie lub wprowadzono zmiane w umowie o dofinansowanie,
majgcych wptyw na Plan zamoéwien lub Plan postepowan.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 19 Jednostki organizacyjne oraz
Kierownicy Projektéw, bez dodatkowego wezwania, niezwiocznie przekazujg zmieniony
jednostkowy plan zakupoéw do Dziatu Planowania i Analiz.

Postanowienia ust. 12 majg zastosowanie do zmiany Planéw zakupéw, w zwigzku z zaistnieniem
okolicznosci okreslonych w ust. 19.

Jezeli w wyniku zmiany Planu zakupéw dojdzie do zmiany progéw w planie postepowanh lub
dodania pozyciji, aktualizacja Planu postepowan wymaga zatwierdzenia, zgodnie z ust. 18.

Biuro Zamoéwien Publicznych aktualizuje Plan postepowan.

W celu unikniecia watpliwosci, w okreslonych sytuacjach, niedokonanie zmiany Planu zakupéw,
moze spowodowac opOznienie w realizacji zamowienia, bowiem zgodnie z przepisami Ustawy,
Zamawiajgcy zobowigzany jest wtresci ogtoszenia o zamdwieniu wskazaé pozycje Planu
postepowan publikowanego i na biezgco aktualizowanego w Biuletynie Zaméwienh Publicznych.

Rozdziat 3
SZACOWANIE ZAMOWIEN NA DOSTAWY, USLUGI | ROBOTY BUDOWLANE,
§4
W celu unikniecia watpliwosci:

1) pojecie orientacyjnej warto§¢ zamoéwienia, ustalanej na potrzeby sporzadzenia Planu zakupéw,
a nastepnie Planu postepowan, o ktérym mowa w Rozdziale 2, nie jest pojeciem tozsamym
z wartoscig szacunkowg zamowienia inie zwalnia z nalezytego szacowania zamowien,

Lart. 23 ust. 4 Pzp
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dokonywanego na etapie wnioskowania w Systemie Workflow, zgodnie z postanowieniami
niniejszego Rozdziatu;

2) ustalenia orientacyjnej wartosci zaméwienia, atakze szacunkowej wartoéci zamowienia dla
zamowien realizowanych w ramach Projektéw, wykraczajgcych poza okres objety Planem
zakupoéw dla danego roku budzetowego, dokonuje sie dla catego okresu finansowania
Projektu, chyba ze nie mozna wustali¢ przedmiotu izakresu zamowienia w okresie
wykraczajgcym poza rok budzetowy objety planowaniem.

2. Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscig, przy czym ustalenia
tego dokuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6
miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia, jezeli przedmiotem
zamoéwienia sg roboty budowlane, z tym ze w przypadku zamoéwien udzielanych w czesciach,
powyzsze terminy odnosza sie do wszczecia pierwszego z postepowan?.

3. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamoéwienia na dostawy i ustugi, jako podstawe przyjmuje sie
wartos¢ rynkowg, okreslang na podstawie przecietnych cen stosowanych na danym rynku,
potwierdzonych ofertami orientacyjnymi (wstepnymi) lub powszechnie dostepnymi cennikami,
taryfikatorami, cenami zaoferowanymi w uprzednio prowadzonym postepowaniu, a takze cenami
zrealizowanych dostaw lub ustug, zwanych dalej ofertami orientacyjnymi.

4. Za warto$¢ szacunkowg uznaje sie $rednig cene z ofert orientacyjnych, spetniajacych wymagania
opisane w dokumentach postepowania, pod warunkiem, ze przyjecie tej metody ustalenia wartosci
nie bedzie prowadzito do unikniecia stosowania przepisow Ustawy i niniejszego Regulaminu,
zgodnie z postanowieniami ust. 13. Dopuszcza sie nieuwzglednienie ofert o skrajnych wartosciach,
jesli odbiegajg znaczgco od pozostatych zebranych ofert. Oferty orientacyjne stanowig zatgcznik do
protokotu postepowania3

5. W przypadku, gdy na danym rynku nie ma rozwigzania réwnowaznego lub nie istniejg rozsadne
rozwigzania alternatywne lub zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia
parametréw lub wymagan4, szacowania warto$ci zamoéwienia dokonuje sie w oparciu o jedng oferte
orientacyjng lub o oferty réznych wykonawcow/dystrybutorow, dotyczacych tego samego
przedmiotu zamowienia.

6. Zamowienia, ktore z przyczyn o obiektywnym charakterze, nie moga byé wykonane przez tego
samego wykonawce lub nie mogg by¢ wykonane w tym samym czasie, pomimo ze ich przedmiot
mozna zakwalifikowa¢ 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 szczegdlnosci zwigzane
zréoznymi terminami realizacji poszczegdlnych czesci zamdwienia, wynikajgcymi z potrzeb
poszczegolnych Jednostek organizacyjnych.

7. W przypadku nieziszczenia sie przestanek, o ktérych mowa w ust. 6, zaméwienie bedzie udzielane
w czesciach lub w odrebnych postepowaniach, a wartoscig zamdwienia bedzie tgczna wartosé
poszczegolnych czesci zamowienia, z zastrzezeniem ust. 8 i 10.

8. Zamdwienia, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi:

1) stuzgce wylagcznie do celdw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych Iub
rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji masowej stuzacej
osiggnieciu rentowno$ci rynkowej lub pokryciu kosztéw badanh lub rozwoju;

2) 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 materiatdw archiwalnych, jezeli
zamoéwienia te nie stluzg wyposazaniu zamawiajgcego w $rodki trwate przeznaczone do
biezgcej obstugi jego dziatalnosci;

2 art. 28-36 Pzp
3 Art. 79 ust. 1 Pzp
4art. 214 ust. 1 Pzp
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10.

11.

12.

13.

14.

- 0 wartosci mniejszej niz réwnowarto$¢ kwoty 215000 euro, mogg podlega¢ odrebnemu
szacowaniu i mogg by¢ udzielane w odrebnych postepowaniach® albo z zachowaniem procedur
okreslonych w Rozdziale 7 Regulaminu.

Wartos¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzgdzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie planowanych kosztéw
rob6t budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamoéwienia jest wykonanie robét budowlanych;

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robo6t budowlanych.

W przypadku zamowien udzielanych w czesciach, do udzielenia zamowienia na dang czesc
zamawiajgcy moze stosowac przepisy Ustawy wtasciwe dla wartosci tej czesci zamodwienia, jezeli
jej wartosc¢ jest mniejsza niz wyrazona w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 80 000 euro dla dostaw lub
ustug oraz 1 000 000 euro dla robét budowlanych, pod warunkiem Zze tgczna wartos¢ tych czesci
wynosi nie wiecej niz 20% warto$ci zamoéwienia.b.

Jezeli zaméwienie na ustugi lub dostawy przewiduje prawo opcji, przy ustaleniu wartosci
zamowienia uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego zamowienia z uwzglednieniem prawa
opcji’.

Jezeli przewiduje sie udzielenie zamdwienia polegajgcego na powtérzeniu podobnych ustug lub
robot budowlanych albo dodatkowych dostaw?, przy ustalaniu warto$ci zamowienia uwzglednia sie
wartos$¢ tych zamowien®.

Niedopuszczalny jest podziat zamdwienia na czesci lub wybieranie sposobu obliczania wartosci
zamowienia w celu unikniecia stosowania przepiséw Ustawy ininiejszego Regulaminu,
z zastrzezeniem ust. 6, 8 i 10.

Zgodnie z postanowieniami § 13 ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia dokonuje Dziat
Kompetencyjny i dokumentuje te czynno$¢ w zestawieniu ofert orientacyjnych, sporzgdzonym
wedtug wzoru stanowigcego Zalgcznik nr 1. Zestawienie wraz z zatgcznikami (ofertami
orientacyjnymi) stanowi zatgcznik do wniosku w Systemie Workflow oraz do protokotu
postepowania 0 zaméwienie publiczne. W przypadku Projektéw ustalenia wartosci szacunkowej
dokonuje Kierownik Projektow lub osoba przez niego wskazana.

5
Rozdziat 4
ANALIZA POTRZEB i WYMAGAN, KONSULTACJE RYNKOWE

W przypadku postepowan, ktérych wartosc¢ jest rowna lub przekracza rownowartos¢ kwoty 215 000
euro dla dostaw iustug oraz 5 382 000 euro dla robot budowlanych, przed wszczeciem
postepowania dokonuje sie analizy potrzeb iwymaganl®, uwzgledniajgc rodzaj iwartos¢
zamowienia.

Analiza, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje w szczegdlnosci:

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 wariantéw realizacji zamowienia albo wskazuje, ze jest wytgcznie
jedna mozliwos¢ wykonania zamowienia.

Sart. 11 ust. 5pkt1i2 Pzp
6 art. 30 ust. 4 Pzp

Tart. 31 ust. 1 Pzp

8art. 214 ust. 1 pkt 7i 8 Pzp
9art. 31 ust.2 Pzp

10 art. 83 ust. 2i 3 Pzp
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10.

Analiza, wskazuje:

1) orientacyjng wartos¢ zamowienia dla kazdego ze wskazanych wariantéw, o ktérych mowa
w ust. 2 pkt 2 lit. b;

2) mozliwos¢ podziatu zamdwienia na czesci;

3) przewidywany tryb udzielenia zamdwienia;

4) mozliwgéé. uwzglednienia aspektéw spotecznych, s$rodowiskowych Ilub innowacyjnych
zamowienia;

5) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacjg zamowienia.

W celu utatwienia sporzgdzenia Analizy potrzeb i wymagan, wprowadza sie liste pytan, ktérej wzor

stanowi Zatacznik nr 2, a ktéra po dostosowaniu jej do okreslonego zamowienia, moze stanowic
ww. dokument wymagany przepisami Ustawy.

Odstgpienie od sporzadzenia Analizy potrzeb iwymagan, moze nastgpi¢ w $cisle okreslonych
przypadkach przewidzianych przepisami Ustawy!l.

Przed wszczeciem postepowania dopuszczalne jest przeprowadzenie wstepnych konsultacji
rynkowych'? w celu przygotowania postepowania i poinformowania wykonawcéw o swoich planach
i wymaganiach dotyczgcych zamowienia, przy czym w takim przypadku Dziat Kompetencyjny, na
stronie internetowej Uczelni, w zakladce Zamodwienia publiczne zamieszcza informacje o zamiarze
przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych oraz o ich przedmiocie. Informacje
0 przeprowadzeniu wstepnych konsultacji rynkowych zamieszcza sie w ogtoszeniu o zamowieniu.
Tryb przeprowadzania konsultacji rynkowych okresla § 9.

Zaleca sie sporzadzenie analizy potrzeb i wymagan we wczesnym etapie, tj. przed ztozeniem
wniosku w Systemie Workflow, oraz przeprowadzeniem konsultacji rynkowych.

Analizy potrzeb i wymagan sporzgdza Wnioskodawca przy udziale Dzialu Kompetencyjnego,
a w przypadku uméw sukcesywnych i umoéw ramowych - Dziat Kompetencyjny.

Postanowienia ust. 8 stosuje sie do przeprowadzenia konsultacji rynkowych.

Kierownik Zamawiajgcego, w rozumieniu niniejszego regulaminu, moze zazadaé przygotowania
analizy dla zamowienia o wartosci nizszej niz okreslona w ust. 1.

Rozdziat 5
PROCEDURA WNIOSKOWANIA W SYSTEMIE WORKFLOW
§6

W Uczelni stosuje sie jednolitg procedure przygotowywania, skfadania iobiegu wnioskow
dotyczacych zaméwien zgtaszanych przez Jednostki organizacyjne lub Kierownikéw Projektéw,
zwang dalej procedurg wnioskowania, z zastrzezeniem ust. 2.

Z procedury wnioskowania wylgczone sg zamowienia, o ktérych mowa w § 1 ust. 3, atakze
zamoéwienia objete Uchwatami Senatu lub odrebnymi zarzadzeniami lub decyzjami Rektora lub
Kanclerza Uczelni.

Procedura wnioskowania realizowana jest w Systemie Workflow.

Do realizacji przyjmowane sg wyltgcznie elektroniczne wnioski o realizacje zamdwienia, ztozone
w Systemie Workflow.

Szczegotowe informacje dotyczace sktadania wnioskéw w Systemie Workflow okresla Instrukcja
korzystania  zwniosku elektronicznego, dostgepna na  stronie  Centrum  Informatyki
(http://it.wum.edu.pl).

11 art. 83 ust. 4 Pzp
12 art. 84 Pzp
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Ztozenie wniosku

§7

Whnioskodawca odpowiada za terminowe i prawidtowe przygotowanie oraz ziozenie wniosku,
z uwzglednieniem terminéw ujetych w Planie postepowan, z zastrzezeniem ust. 2i 3.

W celu ustalenia terminu ztozenia wniosku, z punktu widzenia oczekiwanego terminu realizacji
okreslonego zaméwienia, uwzglednia sie czas niezbedny na:

1) przygotowanie postepowania, w tym na obieg wniosku w Systemie Workflow, przygotowanie
opisu przedmiotu zamdwienia oraz wzoru umowy, Oszacowanie zamowienia w oparciu o
zebrane wtym celu oferty orientacyjne, liczony od dnia wystawienia wniosku, ktéry wynosi
okoto 30 dni;

2) przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego (od dnia wszczecia
postepowania do dnia zawarcia umowy, nie uwzgledniajgc czasu, o ktérym mowa w pkt 1)
wynosi $rednio:

a) 100 dni - w przypadku postepowan, ktérych wartos¢ jest rowna lub przekracza rownowartos¢
kwoty 215 000 euro dla dostaw i ustug oraz 5 382 000 euro dla robét budowlanych,

b) 40 dni - w przypadku postepowan, ktérych warto$¢ przekracza kwote 130 000 ztotych netto
oraz nie przekracza kwoty 215 000 euro dla dostaw i ustug oraz 5 382 000 euro dla robét
budowlanych

3) wykonanie przedmiotu umowy,

W przypadku ztozenia wniosku w terminie uniemozliwiajgcym wszczecie postepowania zgodnie z
kwartatem ujetym w Planie postepowan, wniosek zostanie ujety w kolejnym postepowaniu,
zgodnie z terminem wynikajgcym z Planu postepowan w przypadku postepowan udzielanych w
czesciach. W sytuacji, gdy zaméwienie nie jest udzielane w czesciach, tj. Plan postepowan
przewiduje jeden termin wszczecia postepowania, wniosek bedzie realizowany po aktualizacji
Planu postepowan.

Whiosek ztozony przez Wnioskodawce, ktéry posiada ograniczone uprawnienia do dysponowania
srodkami finansowania, zostanie wprowadzony do obiegu dopiero po uzyskaniu akceptacji
Dysponenta lub Gtéwnego Dysponenta w Systemie Workflow.

Zasady nadawania irodzaje uprawnien do dysponowania srodkami finansowania w Systemie
Workflow okresla instrukcja, o ktérej mowa w § 6 ust. 5.

Whioski dotyczgce robot budowlanych, dostaw oraz rozmieszczenia lub instalacji aparatury
i urzadzen technicznych w podmiotach leczniczych Uniwersytetu muszg by¢, przed ziozeniem
whniosku, uzgodnione z dyrekcjg / zarzgdem podmiotu leczniczego. Skan dokumentu zawierajgcego
akceptacje osoby uprawnionej ze strony podmiotu leczniczego nalezy dotgczyé do wniosku
w Systemie Workflow, w formie zatgcznika.

Niedopuszczalnym jest podziat zamoéwienia na czesci poprzez ziozenie odrebnych wnioskéw
dotyczgcych tego samego przedmiotu zamdwienia w celu unikniecia stosowania przepiséw Ustawy
i niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem postanowien § 4 ust. 6i 8.

Niedopuszczalnym jest podziat zamowienia na cze$ci poprzez ztozenie odrebnych wnioskéw, na
zamoéwienia, dla ktérych wymagane jest, z przyczyn obiektywnych, wykonanie zamdwienia przez
tego samego wykonawce celem wiasciwej realizacji zatozonego przedsiewziecia.

Zasadg jest koniecznos¢ weryfikacji poprawnosci oraz kompletnosci wniosku na kazdym etapie
wnioskowania oraz w przypadku brakéw lub btedéw, zwrot wniosku celem poprawy.

§8
Whnioskodawca sktada wniosek drogg elektroniczng w Systemie Workflow:
1) na stronie http://workflow.wum.edu.pl, zgodnie z instrukcjg, o ktérej mowa w § 6 ust. 5
lub

2) poprzez uczelniany sklep intranetowy, zgodnie z instrukcjg dostepng na stronie sklepu.

Przy skfadaniu wnioskéw, w pierwszej kolejnosci, Wnioskodawca zobowigzany jest do korzystania
z asortymentu umieszczonego w sklepie intranetowym WUM. Jesli we wniosku zostanie wskazany
inny produkt o tych samych parametrach lub charakterystyce, co produkt dostepny w sklepie
intranetowym, Wnioskodawca zobowigzany jest kazdorazowo uzasadni¢ swojg decyzje,
z zastrzezeniem, ze cena wnioskowanego produkiu nie moze stanowi¢ uzasadnienia dla
podejmowanej decyziji.
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4.

We whniosku nalezy okresli¢:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

przedmiot i rodzaj zamoéwienia;

opis przedmiotu zamowienia okre$lajgcy oczekiwane parametry, cechy, czynnosci
(w przypadku ustug) i kryteria charakterystyczne dla przedmiotu zamowienia, w przypadku
dostaw sprzetu lub innego wyposazenia - wskazanie przyktadowych modeli urzgadzen
spetniajgcych oczekiwane wymagania, a w przypadku odczynnikdw lub innych materiatow
zuzywalnych - nazwe producenta oraz numer katalogowy danego produktu, niezbedne do
poprawnego wyspecyfikowania przedmiotu zaméwienia. W przypadku zakupu czesci
zamiennych, dodatkowego doposazenia lub materiatdw eksploatacyjnych, nalezy wskazac
posiadany sprzet celem zapewnienia ich kompatybilnosci;

zrodto/a finansowania;

kwote jakg Wnioskodawca zamierza przeznaczyé¢ na sfinansowanie zamowienia;

wskazanie numeru pozycji w Planie postepowan, jezeli zamowienie zostato uwzglednione
w tym planie;

cel realizacji zamowienia;

w stosownych przypadkach: wskazanie wykonawcy, ktdry z przyczyn technicznych
o obiektywnym charakterze lub zwigzanych zochrong praw wylgcznych wynikajgcych
z odrebnych przepisow, jako jedyny moze zrealizowa¢ zamdwienie — jezeli nie istnieje rozsgdne
rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, abrak konkurencji nie jest wynikiem
celowego zawezenia parametréw zaméwienia, wraz z uzasadnieniem dla uznania wytgcznosci

w formie skanu os$wiadczenia podpisanego przez kierownika wnioskujgcej jednostki
organizacyjnej dotgczonego do wniosku oraz dokumentdéw potwierdzajacych ten fakt;

preferowany termin i miejsce realizacji zamowienia, z uwzglednieniem terminéw okreslonych §
7 ust. 2;

informacje o planowanym ztozeniu kolejnych wnioskéw dotyczacych tego samego zamoéwienia;

10) osobely upowaznione do otrzymywania informacji o wniosku i uczestnictwa w pracach komisji

przetargowej (o ile komisja zostanie powotana);

oraz opcjonalnie:

11) jednostke proponowang do dokonania realizacji zaméwienia;

12) potrzebe przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych, o ktérych mowa § 5.

W przypadku zamoéwien, ktérych przedmiotem s3a:

1)

2)

dostawy lub ustugi stuzgce wytgcznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji
masowej stuzgcej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju,
o wartosci mniejszej niz réwnowarto$¢ kwoty 215 000 euro netto;

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 materiatdw bibliotecznych przez biblioteki lub
muzealiéw, a takze z zakresu dziatalnosci archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materiatow
archiwalnych, jezeli zamdwienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajgcego w s$rodki trwate
przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnoSci, o warto$ci mniejszej niz réwnowartos¢
kwoty 215 000 euro netto;

ustugi badawcze lub rozwojowe, chyba Zze sg one objete kodami CPV od 73000000-2 do
73120000-9, 73300000-5, 73420000-2 i 73430000-5, okreslonymi we Wspdlnym Stowniku
Zamowien, oraz spetnione sa tacznie nastepujgce warunki:

a) korzysci z tych ustug przypadajg wylgcznie zamawiajgcemu na potrzeby jego witasnej
dziatalnosci,

b) cato$¢ wynagrodzenia za $wiadczong ustuge wyptaca zamawiajgcy;

dostawy lub ustugi, nie wymienione w punktach od 1) do 3), do ktérych przepiséw Ustawy nie
stosuje sie na podstawie art. 11 Ustawy;

wniosek zawiera oswiadczenie uzasadniajgce faktyczne i prawne odstgpienie od stosowania
przepisow Ustawy.
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5. Do wniosku ztozonego w Systemie Workflow nalezy dotagczy¢ (w formie dokumentéw
elektronicznych lub elektronicznych kopii dokumentéw) dokumenty zawierajgce informacje istotne
dla danego zamdwienia, w szczegdlnosci:

1) analize potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w § 5, o ile jest wymagana i zostata wykonana;
2) protokdt z konsultacji rynkowych, o ile byty prowadzone, zgodnie z postanowieniami § 9;

3) oferty orientacyjne, cenniki lub inne dokumenty stanowigce podstawe ustalenia wartosci
zaméwienia, zawierajgce date wystawienia lub potwierdzenia waznosci oferty;

4) karty katalogowe lub inne dokumenty zawierajgce opis istotnych parametréw technicznych lub
funkcjonalnych dostaw lub ustug spetniajgcych stawiane wymagania;

5) w przypadku zaméwienia na dostawe zwierzat laboratoryjnych - zgode komisji etycznej,
potwierdzajgcg zamawiang liczbe zwierzat laboratoryjnych przeznaczonych do badan, o ile
uzyskanie zgody jest wymagana przepisami Ustawy z dnia 15 stycznia 2015 r. o ochronie
zwierzat wykorzystywanych do celéw naukowych lub edukacyjnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 465);

6) w przypadku zaméwien nieplanowanych, oswiadczenie uzasadniajgce brak mozliwosci jego
zaplanowania.

6. Poprawnie ikompletnie wypetniony wniosek, Wnioskodawca wprowadza do dalszego obiegu
w Systemie Workflow.

7. Wnioskodawca moze sprawdzi¢ aktualny status ztozonego wniosku w Systemie Workflow, jak
réwniez, do momentu zatwierdzenia wniosku do realizacji, wycofaé go z obiegu.

8. System Workflow nadaje ztozonemu wnioskowi niepowtarzalny numer oraz kieruje go do Dziatu
Kompetencyjnego, z zastrzezeniem § 10 ust. 2i § 11 ust. 2 pkt. 2.

§9

1. W przypadku, gdy przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia, specyfikacji warunkéw
zamoéwienia (SW2Z) lub okreslenia warunkoéw przysziej umowy wymaga wiedzy specjalistycznej lub
potencjalnych wykonawcéw, zamawiajgcy przed wszczeciem postepowania o udzielenie
zamoéwienia, moze poinformowaé wykonawcéw o planach ioczekiwaniach dotyczgcych
zamoéwienia, atakze moze przeprowadzi¢ wstepne konsultacje rynkowe, w szczegdlnosci
korzysta¢ z doradztwa ekspertéw, wiadzy publicznej lub wykonawcéw. Doradztwo to moze byé
wykorzystane przy planowaniu, przygotowaniu lub przeprowadzaniu postepowania o udzielenie
zaméwienia, pod warunkiem Ze nie powoduje to zaktdcenia konkurencji ani naruszenia zasad
rébwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci. Konsultacje rynkowe, przeprowadza Dziat
Kompetencyjny przy udziale Wnioskodawcy.

2. Jezeli wykonawca lub podmiot, ktoéry nalezy z wykonawcg do tej samej grupy kapitatowej
w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw (t.j Dz. U. z
2021 r. poz. 275 ze zm.), doradzat lub winny sposéb byt zaangazowany w przygotowanie
postepowania o udzielenie tego zamoéwienia, zamawiajgcy podejmuje odpowiednie srodki w celu
zagwarantowania, ze udziat tego wykonawcy w postepowaniu nie zakitéci konkurenciji,
w szczegolnosci przekazuje pozostatym wykonawcom istotne informacje, ktore przekazat lub
uzyskat w zwigzku z zaangazowaniem wykonawcy Ilub tego podmiotu w przygotowanie
postepowania oraz wyznacza odpowiedni termin na zilozenie ofert. Zamawiajgcy wskazuje
w protokole postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, $rodki majgce na celu
zapobiezenie zaktdceniu konkurencijils.

Weryfikacja wniosku przez Dysponenta/Dysponenta Gtéwnego
§ 10

1. Dysponent/ Gléwny Dysponent analizuje wniosek pod wzgledem celowosci, merytorycznej
poprawnosci i mozliwosci realizacji, uwzgledniajgc cel zamowienia okreslony przez Wnioskodawce.

2. Dysponent/ Gléwny Dysponent akceptuje wniosek lub zwraca wniosek do Wnioskodawcy wraz
Z uzasadnieniem jego zwrotu.

13 art.85 Pzp
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Weryfikacja wniosku przez Dziat Kontroli Formalnej
§11

1. Whnioski finansowane w ramach Projektéw kierowane sg automatycznie (na podstawie danych
z systemu Controllingu Finansowego), do wtasciwego Dzialu Kontroli Formalne;j.

2. Dziat Kontroli Formalnej:

1) weryfikuje wniosek pod wzgledem zgodnosci z uchwatami, decyzjami lub umowami, w tym
takze w zakresie spetnienia przez wnioskowane dostawy lub ustugi przestanek okreslonych
w § 4 ust. 6;

2) akceptuje wniosek lub zwraca go do Wnioskodawcy, wraz z uzasadnieniem zwrotu;

3) okresla we wniosku numer Projektu oraz dodatkowe wymogi dotyczace sposobu realizacji
i rozliczenia zakupu, ktére mogg mie¢ istotny wplyw na uruchomienie postepowania
przetargowego (np. obowigzku zamieszczenia logotypdéw projektowych, koniecznos$é
wystawienia osobnej faktury na zakup, dokumentu OT, warunki udzielenia zaméwienia, ktore
wynikajg z uméw o dofinasowanie projektow, warunki kwalifikowalnoéci kosztu wskazane w
umowie o dofinansowanie etc.)

4) zatgcza do wniosku wytyczne programowe lub umowy, okreslajace dodatkowe wymagania
dotyczace realizacji zamoéwienia.

Weryfikacja wniosku przez Dzial Kompetencyjny
§12

1. Ziozone przez Wnioskodawce izaakceptowane przez Dziat Kontroli Formalnej wnioski
kierowane sg automatycznie do odpowiedniego Dziatlu Kompetencyjnego.

2. Dziat Kompetencyjny moze skierowaé¢ otrzymany wniosek do innego Dzialu Kompetencyjnego,
wiasciwego dla okreslonego we wniosku przedmiotu zamoéwienia.

3. Jezeli wymaga tego specyfika zaméwienia, Dziat Kompetencyjny moze podzieli¢ otrzymany
wniosek, tworzgc w Systemie Workflow dla jednolitych przedmiotéw zaméwienia odrebne wnioski,
0 nowych numerach, zawierajgce dane i historie obiegu pierwotnego wniosku (przed podziatem).

§13
Dziat Kompetencyjny:

1) analizuje wniosek pod wzgledem merytorycznym, biorgc pod uwage dostepne rozwigzania
alternatywne lub zastepcze, o ile spetniajg stawiane wymagania, a takze mozliwosci realizac;ji
wnioskowanego zakupu w pozgdanym terminie, a w przypadku postepowan o ktérych mowa
w § 5 ust. 1, w uzgodnieniu z Wnioskodawca dokonuje analizy potrzeb i wymagan, zgodnie
z postanowieniami § 5, o ile analiza nie zostata wykonana na etapie poprzedzajgcym
wystawienie wniosku;

2) okresla warto$¢ szacunkowg zaméwienia, zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale 3,
podajagc kwote netto, stawke podatku VAT ikwote brutto, przy czym jezeli wartosé
przeznaczona na realizacje zaméwienia ustalona przez Wnioskodawce jest nizsza od ceny
najtanszej z ofert orientacyjnych, zwraca wniosek do Wnioskodawcy, celem korekty/akceptaciji
nowej wartosci, chyba ze istnieje uzasadnienie dla zabezpieczenia nizszej kwoty przeznaczone;j
na realizacje zamoéwienia niz wynika to z ceny najtanszej z ofert orientacyjnych. Uzasadnienie
podawane jest w Zatgczniku nr 1, o ktérym mowa w pkt 5;

3) sprawdza, czy przedmiot zamdwienia okreslony we wniosku moze by¢ realizowany w ramach
aktualnie obowigzujgcych Umoéw (np. Uméw sukcesywnych, Uméw ramowych) zawartych
przez Uczelnie iuzupetnia wniosek stosownie do powyzszych ustalen w zakresie wymaganym
przez System Workflow;

4) jesli uzna, iz w sklepie intranetowym WUM dostepne sg produkty o parametrach spetniajgcych
wymagania Wnioskodawcy, wskazuje Umowe, o ktérej mowa w pkt 3;

5) dla wnioskow nierealizowanych wramach Umoéw sukcesywnych lub Uméw ramowych,
ktérych warto$¢ przekracza kwote 50 000 zt netto oraz wnioskow, ktérych przedmiotem sg
zamowienia ujete w Planie postepowan, niezaleznie od ich wartosci — przygotowuje i zatgcza
w postaci elektronicznej do wniosku: opis przedmiotu zamowienia, notatke z ustalenia wartosci
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szacunkowej, sporzgdzong wg wzoru stanowigcego Zalgcznik nr 1, zawierajgcg informacje o
cenach oferowanych przez potencjalnych wykonawcoéw, ktérzy poprzez oferowane dostawy,
ustugi spetniaja wymagania okreslone w opisie przedmiotu zamowienia, dokumenty stuzgce
sporzgdzeniu notatki oraz analize potrzeb iwymagan, o ile dotyczy prowadzonego
postepowania. W przypadku robét budowlanych, do wniosku zatgcza opis przedmiotu
zamowienia, specyfikacje techniczng wykonania iodbioru robét (STWIOR) oraz kosztorys
inwestorski, stanowigcy podstawe oszacowania kosztéw tych robot. Powyzsze dokumenty
podpisuje osoba sporzadzajgca oraz zatwierdza jej bezposredni przetozony, a w przypadku
Projektow zatwierdza Kierownik Projektu. Dokumenty sporzgdzone i podpisane przez
Kierownika jednostki lub Kierownika Projektu nie wymagajg zatwierdzenia..

6) w przypadku gdy warto$¢ szacunkowa zamowienia jest réwna lub przekracza kwote 50 000 zt
netto, a zamoéwienie to nie bedzie realizowane w oparciu o wzér umowy obowigzujgcy
w Uczelni, do wniosku zatgczany jest takze projekt umowy, co najmniej uzgodniony
i parafowany przez radce prawnego;

7) z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Wnioskodawcy, moze przeprowadzi¢ konsultacje rynkowe
zgodnie z postanowieniami § 5 ust. 6 oraz § 9;

8) proponuje Jednostke Organizacyjna, ktéra bedzie realizowa¢ zaméwienie;

9) akceptuje wniosek lub zwraca wniosek do Wnioskodawcy wraz z uzasadnieniem zwrotu.

Odpis $rodkéw przez Dziat Planowania i Analiz
§14

Whnioski zaakceptowane przez Dziat Kompetencyjny, kierowane sg automatycznie do Dziatu
Planowania i Analiz.

Dziat Planowania i Analiz rezerwuje (blokuje) srodki na realizacje zamoéwienia, w wysokosci
okreslonej przez Dzial Kompetencyjny, z zastrzezeniem, iz w przypadku zamowien
uwzgledniajgcych prawo opcji lub zamoéwien dodatkowych w rozumieniu Ustawy, blokada srodkow
dotyczy wytgcznie zamowienia podstawowego.

W przypadku braku srodkéw na realizacje zaméwienia, Dziat Planowania i Analiz zwraca wniosek,
wraz ze stosowng adnotacjg, do Wnioskodawcy, z zastrzezeniem ust. 4.

Jezeli brak srodkéw dotyczy wnioskéw finansowanych z Projektéw, Dziat Planowania i Analiz
sprawdza w Dziale Kontroli Formalnej, czy istnieje mozliwos¢é wskazania innego/dodatkowego
zrédfa finansowania zaméwienia w ramach budzetu Projektu (przesuniecia pomiedzy liniami
budzetowymi), a po uzgodnieniu przez Dziat Kontroli Formalnej z Kierownikiem Projektu
alternatywnego Zzrodta finansowania, Dziat Planowania i Analiz dokonuje korekty w Zrddtach
finansowania, bez koniecznosci zwrotu wniosku do Wnioskodawcy.

Whnioski z odpisanymi $rodkami, ktére zostang odrzucone/skierowane do korekty w kolejnych
etapach obiegu wniosku, przechodzg zawsze przez etap ,odpisu srodkow”, celem odblokowania
srodkow zarezerwowanych na realizacje zamowienia.

Jezeli Dziat Planowania i Analiz rezerwuje Srodki z innych zrodet, badz w innej wysokosci niz
podane we wniosku, dokonuje stosownej korekty wniosku.

Weryfikacja wniosku przez Kwestora
§15
Whnioski z odpisanymi srodkami, kierowane sg automatycznie do Kwestora, celem akceptacji.
Akceptacja wniosku przez Kwestora nie stanowi akceptacji do zaciggniecia zobowigzania.

Kwestor moze zaakceptowa¢ wniosek albo zwrécié do Wnioskodawcy Ilub do dziatdw
obstugujgcych wczeséniejsze etapy obiegu wniosku.

Whioski zatwierdzone przez Kwestora, kierowane sg automatycznie:

1) w przypadku wnioskéw realizowanych wramach zawartych Uméw sukcesywnych lub
ramowych — do Jednostki realizujgcej, wskazanej we wniosku, co konczy procedure
wnioskowania i uruchamia proces realizacji zamowienia;
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2) w przypadku pozostatych wnioskéw — do Biura Zamoéwien Publicznych.

Weryfikacja wniosku przez Biuro Zaméwien Publicznych
§ 16

Biuro Zamoéwien Publicznych:
1) okresla czy zamdwienie bedzie udzielane:

a) z zastosowaniem przepisow Ustawy,

b) bez koniecznosci stosowania przepiséw Ustawy,

- zgodnie z warto$cig danej kategorii wynikajgca z Planu zakupow, z zastrzezeniem ust. 2;
2) wskazuje Jednostke realizujaca;

3) akceptuje wniosek albo zwraca wniosek, wraz z uzasadnieniem jego zwrotu, do
Whnioskodawcy, Dziatu Kompetencyjnego lub innego dziatu obstugujgcego wczesniejszy etap
obiegu wniosku.

. Biuro Zaméwien Publicznych, zwraca wniosek w przypadku jego niekompletnosci. Biuro Zamdéwien
Publicznych w celu efektywnego procedowania wnioskéw moze zwréci¢ sie do Wnioskodawcy /
Dziatlu kompetencyjnego o uzupetnienie wniosku o wymagane dokumenty, dodatkowe informacje
czy wyjasnienia. Efekty tych czynnosci mogg zosta¢ dotgczone w formie zatgcznikéw do wniosku.

Zatwierdzenie wniosku przez Kierownika zamawiajacego
§ 17

Whioski zaakceptowane przez Biuro Zaméwien Publicznych, System Workflow kieruje
automatycznie do Kanclerza Uczelni celem zatwierdzenia.

Kanclerz Uczelni moze zatwierdzi¢ wniosek lub podajgc uzasadnienie skierowa¢ go do korekty do
Whnioskodawcy lub do dziatu obstugujgcego wczesniejszy etap obiegu wniosku, a takze zazgdac
wyjasnien i dodatkowych informacji przed podjeciem decyzji o zatwierdzeniu lub odrzuceniu
wniosku.

Zatwierdzenie wniosku przez Kanclerza Uczelni zamyka proces wnioskowania i uruchamia proces
udzielania zamowienia.

Uruchomienie postepowania o udzielenie zaméwienia
§18
Whioski zatwierdzone przez Kanclerza Uczelni kierowane sg automatycznie:

1) w przypadku zamowien udzielanych bez koniecznosci stosowania przepiséw Ustawy:
do Jednostki realizujacej, wskazanej we wniosku przez Biuro Zaméwien Publicznych;

2) w przypadku zaméwien udzielanych z zastosowaniem przepiséw Ustawy — do Biura Zamoéwien
Publicznych.

W przypadku zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, Biuro Zaméwien Publicznych kieruje
wniosek do Jednostki realizujgcej po zawarciu umowy z wykonawca.

W przypadku Uméw ramowych!* Jednostka realizujaca, przeprowadza procedure wyboru oferty
najkorzystniejszej, na warunkach okreslonych w Umowie ramowej. Jednostka realizujgca
przygotowuje i zawiera umowe wykonawczg o zamowienie publiczne objete Umowg ramowa.

W przypadku, gdy w postepowaniu ktérego:

1) wartos¢ jest rowna lub przekracza rownowartos¢ kwoty 215 000 EUR dla dostaw i ustug,
prowadzonym uprzednio w trybie przetargu nieograniczonego albo przetargu ograniczonego
nie wptynat zaden wniosek o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu albo wszystkie wnioski
0 dopuszczenie do udziatu w postepowaniu zostaty odrzucone na podstawie art. 146 ust. 1 pkt
2 albo nie zostaly ztozone Zadne oferty albo wszystkie oferty zostaly odrzucone na podstawie
art. 226 ust. 1 pkt 2 lub, ze wzgledu na ich niezgodnos$¢ z opisem przedmiotu zamdwienia, na

14 art. 311-315 Pzp
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podstawie art. 226 ust. 1 pkt 5, a pierwotne warunki zamdwienia nie zostaly w istotny sposoéb
zmienionels;

2) wartos$c¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 zt netto i mniejsza niz rownowartosé kwoty
215 000 euro dla dostaw i ustug prowadzonym uprzednio w trybie podstawowym nie ztozono
zadnej oferty albo wszystkie oferty zostaty odrzucone na podstawie art. 226 ust. 1 pkt 5
Ustawy, a pierwotne warunki zamoéwienia nie zostaly w istotny sposéb zmienione?®;

- awarto$¢ uniewaznionej czesci danego postepowania nie przekracza kwoty 130 000 ziotych
netto, Biuro Zaméwien Publicznych kieruje wniosek, za pisemng zgoda Kanclerza Uczelni
dofgczang do wniosku, do Jednostki realizujacej bez koniecznosci stosowania przepiséow Ustawy.
Powyzsze oznacza, ze Jednostka realizujgca, majgc na uwadze efektywnos$¢ wydatkowania
srodkéw, moze dokona¢ zakupu bez koniecznosci stosowania procedur wyboru wykonawcy
okreslonych w Regulaminie, o ktérym mowa w Rozdziale 7.

5. Komisja przetargowa lub Jednostka realizujgca na etapie prac:
1) weryfikuje wniosek pod wzgledem jego kompletnosci i spojnosci zatgczonych dokumentow;

2) przeprowadza czynnosci wytonienia Wykonawcy, w przypadku, gdy wniosek zostat ztozony
prawidiowo.

3) zwraca wniosek wraz z uzasadnieniem jego zwrotu do odpowiedniej Jednostki organizacyjnej,
w przypadku jego niekompletnosci, braku spéjnosci w zatgczonych dokumentach oraz gdy
zatgczone dokumenty zawierajg niewystarczajgce informacje do wszczecia postepowania.

6. W przypadku braku zwrotu poprawionego/uzupetnionego wniosku do komisji przetargowej w
terminie 30 dni od dnia jego przekazania Jednostce organizacyjnej, komisja przetargowa zostaje
odwotana.

Modyfikacja zatwierdzonego wniosku (dofinansowanie/zmniejszenie blokady/ etc.)
§ 19

1. W przypadku, gdy na etapie realizacji zamowienia lub w wyniku wyboru oferty najkorzystniejszej,
faktyczna warto$¢ zaméwienia, w stosunku do wartosci przeznaczonej na realizacje zamoéwienia,
okreslonej w zatwierdzonym wniosku, okaze sig:

1) wyzsza o kwote nieprzekraczajgcg 1000 zt — nalezy zwrdci¢ wniosek poprzez ,warto$¢ wniosku
zwiekszyta sie” - System Workflow automatycznie kieruje wniosek do Dziatu Planowania i
Analiz, celem zwigkszenia blokady srodkéw;

2) wyzsza o kwote przekraczajgcg 1000 zt — nalezy zwréci¢ wniosek poprzez ,wartos¢ wniosku
zwiekszyta sie” - System Workflow automatycznie zwraca wniosek do Wnioskodawcy celem
akceptacji zwiekszonej wartosci.

3) nizsza — nalezy zwrdci¢ wniosek poprzez ,wartos¢ wniosku zmniejszyla sie” - System
Workflow automatycznie kieruje wniosek do Dziatu Planowania i Analiz, celem zmniejszenia
blokady (dotyczy realizacji zaméwienia). Po dokonaniu korekty, wniosek wraca do Jednostki
realizujacej;

2. Dofinansowanie wniosku co do zasady powinno polega¢ na modyfikacji procedowanego wniosku,
a nie na tworzeniu nowego wniosku.

Rozdziat 6
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN Z ZASTOSOWANIEM PRZEPISOW USTAWY
§ 20

1. Niniejszy rozdziat dotyczy postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego ujetych w Planie
postepowan, o wartosci netto réwnej lub przekraczajgcej kwote 130 000 zt, z wylgczeniem
zamoéwien, o ktérych mowa w § 8 ust. 4.

2. Dla postepowan, o ktérych mowa w ust. 1, przepisy Ustawy stosuje sie.

15 art. 214 ust. 1 pkt 6 Pzp.
16 art. 305 pkt 2 Ppz
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§ 21

Podstawg wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego jest wniosek lub wnioski
ztozone i zatwierdzone zgodnie z procedurg wnioskowania, okreslong w Rozdziale 5.

Dla przygotowania i przeprowadzenia postepowania powotuje sie komisje przetargows.

Regulamin pracy komisji przetargowej oraz szczegdtowag procedure udzielania zamoéwienia
publicznego okresli Kanclerz Uczelni w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 22

W Uczelni wprowadza sie nastepujgca zasade: zaméwienia ujete w Planie postepowan, a ktérych
nie mozna udzieli¢ wtym samym czasie, powinny by¢ dokonywane w drodze odrebnych
postepowan organizowanych nie czesciej niz raz na kwartat.

Jezeli wtrakcie roku kalendarzowego pojawi sie koniecznos¢ udzielenia nieplanowanego
zamowienia, a nie mozna wskaza¢ uzasadnienia dla traktowania go jako odrebnego zamodwienia,
jego wartosé, po zaktualizowaniu Planu zakupow i w konsekwencji Planu postepowan, podlega
sumowaniu z wartoscig wszystkich nieudzielonych zamoéwien ujetych w Planie postepowan.

Poszczegodlne nieprzewidziane zamodwienia, ktérych konieczno$¢ udzielenia pojawi sie juz po
udzieleniu zamdéwien objetych Planem postepowan traktowane sg jako zamdwienia odrebne, o
warto$ci zamowienia ustalonej stosownie do ich zakresu, zgodnie z § 4 ust. 2.

Tryb powotywania komisji przetargowej
§23

Komisja przetargowa powotlywana jest decyzjg Kierownika Zamawiajgcego, na podstawie
pisemnego wniosku Biura Zaméwien Publicznych zatwierdzonego przez Kanclerza Uczelni lub
wiasciwego Zastepce Kanclerza w zakresie przystugujgcych mu kompetencji. Wzor decyzji ustali
Kanclerz Uczelni w drodze odrebnego zarzgdzenia.

Powoltujagc komisje przetargowg, Kierownik Zamawiajgcego wskazuje przewodniczgcego,
sekretarza oraz czionkéw komisji.

Komisja przetargowa, po jej powofaniu, przyjmuje powierzone obowigzki i przystepuje niezwtocznie
do wykonywania czynnosci.

Skitad komisji przetargowej
§24
Komisja przetargowa powotywana jest w sktadzie co najmniej trzyosobowym.

Wyznaczanie os6b do skfadu komisji przetargowej nastepuje z uwzglednieniem kwalifikacji
zwigzanych z przedmiotem zamowienia. W szczegdlnosci, w sktad komisji powotywany jest
Whnioskodawca lub osoba wskazana przez Wnioskodawce we wniosku o udzielenie zamoéwienia.

Skfad komisji przetargowej w zakresie merytorycznym proponuje Dziat Kompetencyjny.

Osobe na stanowisko przewodniczgcego komisji proponuje Biuro Zamoéwien Publicznych,
w uzgodnieniu z Dzialem Kompetencyjnym.

Funkcje sekretarza komisji przetargowej kazdorazowo petni pracownik Biura Zamoéwien
Publicznych, zaproponowany przez Kierownika tego dziatu.

W przypadku postepowan realizowanych w wyniku zawartych umoéw o dofinansowanie, w sktad
Komisji przetargowej wchodzi Kierownik Projektu lub osoba przez niego wyznaczona, wchodzgca w
sktad zespotu projektowego oraz pracownik komérki projektowej. Powyzszy wymdg mozna
pomingé w sytuacji, gdy wniosek w Systemie Workflow jest obstugiwany przez Dziat
Kompetencyjny.

Kierownik Biura Zaméwien Publicznych nie wchodzi w skfad komisji przetargowych, chyba zZe
zostanie wskazany przez Kierownika Zamawiajgcego.
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Rozdziat 7

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN WYLACZONYCH ZE STOSOWANIA PRZEPISOW
USTAWY

§ 25

Niniejszy rozdziat dotyczy zasad udzielania zaméwien, wytgczonych ze stosowania przepisow
Ustawy, w przypadkach okreslonych przez tg ustawe.

W celu uniknigcia watpliwosci:

1) ustalenie wartosci progowych dla zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1 ma na celu ujednolicenie
zasad udzielania zamowien publicznych przez Uczelnie, w szczegoélnosci w zakresie
zapewnienia zgodnosci tych zasad z umowami o dofinansowanie projektéw
wspoétfinansowanych ze s$rodkéw funduszy krajowych, miedzynarodowych i funduszy
europejskich;

2) wytyczne programowe lub tez postanowienia umoéw, o ktérych mowa w pkt 1, w szczegdlnosci
dotyczg zasady ustalania warunkéw udzialu w postepowaniu oraz sposobu ich spetnienia,
kryteriow oceny ofert, terminéw sktadania ofert, publikacji ogtoszen o zamdwieniu oraz ogtoszen
o wyniku tych postepowan - na stronie internetowej zamawiajgcego lub takze w bazie
konkurencyjnosci na stronie internetowej Ministra wiasciwego ds. rozwoju, instytucji
posredniczgcych lub instytucji wdrazajgcych, przeznaczonych do umieszczania zapytan
ofertowych, obowigzku skladania pisemnych oswiadczenn os6b wykonujgcych w imieniu
zamawiajgcego czynnosci zwigzanych z procedurg wyboru wykonawcy, w tym biorgcych udziat
w procesie oceny ofert, ktére nie moga by¢ powigzane osobowo lub kapitatowo z wykonawcami,
ktérzy ztozyli oferty, oraz dokumentowaniu postepowan.

Szczegdtowg procedure udzielania zamoéwien, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, zwang
Reqgulaminem, okresli Kanclerz Uczelni w drodze odrebnego zarzadzenia.

Wdrozenie procedury udzielania zamdéwien, o ktérej mowa w ust. 3, nie zwalnia z obowigzku
stosowania procedur okreslonych aktualnymi wytycznymi lub umowami, o kiérych mowa w ust. 2,
a ktére mogg naktada¢ dodatkowe obowigzki, nie przewidziane w tym dokumencie.

§ 26

Do przygotowania i przeprowadzenia postepowania, o ktérym mowa w niniejszym Rozdziale
Kanclerz Uczelni lub Zastepca Kanclerza, na wniosek Jednostki organizacyjnej moze powofac
Komisje ds. zaméwien.

Regulamin pracy komisji ds. zamowien okresli Kanclerz Uczelni w drodze odrebnego zarzadzenia.

Rozdziat 8
KOMUNIKACJA ZAMAWIAJACEGO z WYKONAWCAMI
§ 27

Postepowania o udzielnie zamowienia publicznego, do ktérych stosuje sie przepisy Ustawy,
prowadzone sg przy uzyciu platformy zakupowej ,e-zamawiajgcy” Firmy Otwarty Rynek
Elektroniczny S.A. — Marketplanet, ul. Domaniewska 49, 02-672 Warszawa, wspierajgcej proces
udzielania zamodwien, zapewniajgcej przeprowadzenie postepowania w sposéb zgodny z
obowigzujgcymi przepisami, w tym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 30 grudnia
2020 r. w sprawie sposobu sporzadzania i przekazywania informacji oraz wymagan technicznych
dla dokumentdéw elektronicznych oraz $rodkéw komunikacji elektronicznej w postepowaniu o
udzielenie zamdéwienia publicznego lub konkursie (Dz.U. 2020 poz. 2452).

Sposdb komunikacji w postepowaniach, do ktérych przepiséw Ustawy nie stosuje sie, okresla
Regulamin, o ktérym mowa w § 25 ust. 3.
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Rozdziat 9
PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
§ 28

1. Osoby sporzadzajgce dokumenty stanowigcg podstawe wszczecia postepowan, o ktérych mowa
w niniejszym Regulaminie, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw 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:

- wykonawcow bedgcych osobami fizycznymi, w tym prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarczg,
- 0s6b fizycznych wymienionych w tresci oferty,

- petnomocnikéw wykonawcy bedgcych osobami fizycznymi,

- cztonkdéw organu zarzadzajgcego wykonawcy, bedgcych osobami fizycznymi,

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

2. Tres¢ klauzuli informacyjnej, o ktérej mowa wust. 1, opracowuje i przekazuje wiasciwej
jednostce Inspektor Ochrony Danych Osobowych Uczelni.

3. Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniach, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie,
zobowigzane sg do zachowania poufnosci w zakresie udostepnianych im informacji idanych,
Z zastrzezeniem czynnos$ci przewidzianych przepisami Ustawy.

Rozdziat 10
UMOWA W SPRAWIE ZAMOWIENIA | JEJ WYKONANIE
§29
1. Zasady procedowania oraz zawierania Umow okresla odrebny Regulamin.

2. W przypadku umow zawieranych w wyniku postepowan prowadzonych z zastosowaniem przepiséw
Ustawy, Biuro Zaméwien Publicznych, wraz z zawartg umowag przekazuje do wiasciwej Jednostki
realizujgcej formularz ogtoszenia o wykonaniu umowy, wypeliony w czesci dotyczacej
prowadzonego postepowania.

3. Jednostka realizujgca nadzoruje wykonanie umowy ipo jej wykonaniu, wypetnia formularz
ogtoszenia o wykonaniu umowy, w zakresie dotyczgcym jej realizacji i przekazuje ten formularz do
Biura Zaméwien Publicznych, w terminie 21 dni od wykonania umowy. Za terminowe przekazanie
formularza odpowiada Jednostka realizujaca.

4. Biuro Zamoéwien Publicznych, wterminie 9 dni od przekazania formularza, zamieszcza
w Biuletynie Zaméwien Publicznych ogtoszenie o wykonaniu umowy.

5. W przypadku gdy:

1) na realizacje zamowienia 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;

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

- Jednostka realizujagca sporzgdza raport z realizacji zamowienia, w ktéorym dokonuje oceny tej
realizacji.

6. Raport zawiera:

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

2) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 5, oraz przyczyn ich wystagpienia;
3) ocene sposobu wykonania zamoéwienia, w tym jakosci jego wykonania;

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

Rozdziat 11
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW DOTYCZACYCH POSTEPOWAN
§ 30

1. Wszystkie dokumenty, wtym dokumenty elektroniczne skladane lub wykorzystywane dla celow
prowadzonych postepowan, o ktérych mowa w Regulaminie, a takze przeprowadzanych
wstepnych konsultacji rynkowych, stanowigce zatgczniki do protokotu postepowania, sa
przechowywane w oryginalnej postaci i formatach, w jakich zostaty sporzadzone lub przekazane'’.

2. Jednostki organizacyjne przeprowadzajgce postepowania przechowujg protokét postepowania
wraz z zatgcznikami przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zaméwienia,
w sposob gwarantujgcy jego nienaruszalnosé, a jezeli okres obowigzywania umowy w sprawie
zamowienia przekracza 4 lata, przez caty okres obowigzywania umowy w sprawie zamowienia.

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

Rozdziat 12
ROZLICZANIE ZAMOWIEN
§31

1. Jednostka realizujaca zamdwienie, niezwtocznie po wykonaniu zamowienia, dokonuje zamkniecia
wniosku zgodnie z Instrukcjg korzystania z wniosku elektronicznego, dostepng na stronie
(http://it.wum.edu.pl).

2. Dziat Planowania i Analiz odblokowuje $rodki pozostate po realizacji zamdwienia na podstawie
faktury lub na wniosek Jednostki realizujacej lub Wnioskodawcy, po zawarciu umowy w sprawie
realizacji zamoéwienia.

Rozdziat 13
POSTANOWIENIA KONCOWE
§32

1. Spory kompetencyjne zwigzane z udzielaniem zamowien, o ktérych mowa w niniejszym
Regulaminie rozstrzyga Kanclerz Uczelni.

2. Czynnosci wykonywane w Systemie Workflow, bez wzgledu na wartos¢ zaméwienia, nie
wymagajg udzielania stosownych upowaznien dla oséb dokonujgcych te czynnosci.

3. Do zawierania uméw w sprawie realizacji zamowien upowazniony jest Kierownik Zamawiajgcego
lub inne osoby w zakresie posiadanych petnomocnictw.

17 art. 79 Pzp
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Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika do Zarzgdzenia Rektora nr 93/2024 z dnia 4 czerwca 2024 r.
Zalacznik nr 1

Zestawienie ofert orientacyjnych

na dostawe/ustuge................o.ooiee

downiosku nr................ do wysokosci kwoty ................. zt brutto
L.p. | Producent, model/nr katalogowy Nazwa Data Orientacyjna llos¢ / Orientacyjna Stawka podatku Orientacyjna wartos¢
(dotyczy dostaw) wykonawcy/dostaw pozyskania cena liczba wartos¢ netto VAT brutto
cy oferty/ustalenia jednostkowa
wartosci (netto )
m 2 €] [ 5l g 7 €] 5]

SIESISINIS

Wartos¢ opcji lub zamoéwienia dodatkowego,
(obliczona dla oferty najkorzystniejszej)

Warto$¢ szacunkowa zamowienia z opcjg lub zamowieniem

dodatkowym
(suma zamoéwienia podstawowego i zamowien

uzupetniajgcych)

1. Uzasadnienie dla oszacowania zamowienia w oparciu 0 jedng Oferte OMENtaCYING: . ....nei i e e e e e e e e e

2. Uzasadnienie dla nie zabezpieczenia srodkow finansowych do ceny najkorzystniejszej oferty ... ...

(data) (podpis osoby sporzgdzajgcej)
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Zatacznik Nr 2 do Zatacznika do Zarzadzenia Rektora
Nr 93/2024 z dnia 4 czerwca 2024 r.
Zalacznik nr 2

Wzér analizy potrzeb i wymagan

zgodnie z art. 83 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych

ANALIZA POTRZEB | WYMAGAN ZAMAWIAJACEGO

sporzadzona przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci

réwnej lub przekraczajacej progi unijne

1. Identyfikacja potrzeby:

(nalezy okredlic dlaczego dana rzecz, ustuga sg potrzebne, z czego wynika potrzeba
zamawiajgcego, jaki cel zamawiajgcy chce osiggngc realizujgc przedmiot zaméwienia)

2. Mozliwos¢ zaspokojenia potrzeb z wykorzystaniem zasobéw wlasnych zamawiajgcego:

Jezeli jest mozliwe (nalezy okredli¢ zasoby wtasne, ktére zostang wykorzystane, przewidywane
korzysci z ich wykorzystania do zaspokojenia potrzeby Zamawiajgcego):

3. Rozeznanie rynku w celu ustalenia alternatywnych $rodkéw zaspokojenia
zidentyfikowanej potrzeby (tj. w sposéb inny niz przy udziale sSrodkéw wlasnych i poprzez

przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego):

Alternatywny sposdb zaspokojenia potrzeby: istnieje/nie istnieje*
(Jezeli nie istnieje alternatywny wariant, nalezy uzasadnic)
UzZaSAANIENIE: ... ettt
(Jezeli istnieje alternatywny wariant, nalezy wskazac jak nizej)
Okreslenie alternatywnego sposobu zaspokojenia potrzeby zamawiajgcego:
Orientacyjny koszt realizacji potrzeby w sposéb alternatywny: .........................
Ryzyka zwigzane z realizacjg potrzeb w sposéb alternatywny: ..........................

Przewidywane korzysci z zaspokojenia potrzeby zamawiajgcego w alternatywny sposéb:
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Rozeznanie rynku w celu ustalenia réznych wariantéw sposobu zaspokojenia potrzeb

zamawiajacego:

(Rozeznanie czy istnieje jeden lub wiecej wariantéw realizacji zamdwienia, poprzez ktére mozna
zaspokoi¢ potrzebe, np. zamiast zakupu urzgdzenia/sprzetu: najem, dzierzawa, leasing)

W wyniku rozeznania rynku ustalono, ze istnieje tylko jeden wariant zaspokojenia potrzeby
zamawiajgcego: tak/nie*

10 =TS T [ o1 =T o=

Istnieje wiele wariantéw zaspokojenia potrzeb zamawiajgcego: tak/nie*

(w przypadku odpowiedzi ,tak”, nalezy wskazac ponizsze dla kazdego z wariantéw)

Okreslenie wariantu sposobu zaspokojenia potrzeby zamawiajgcego:

Ocena mozliwosci podziatu zamoéwienia na czesci:

Istnieje mozliwo$¢ podzielenia zamoéwienia na czesci: tak/nie*

L8 D= Tor=To [0 1= 01

Analiza mozliwosci uwzglednienia aspektéw spotecznych, sSrodowiskowych Ilub

innowacyjnych:

Uwzglednienia aspektéw spotecznych w ramach danego zaméwienia: jest mozliwe/nie jest
mozliwe*
Jezeli jest mozliwe, nalezy wskazac jakie:

Uwzglednienie aspektow srodowiskowych w ramach danego zamdéwienia: jest mozliwe/nie jest
mozliwe*:
Jezeli jest mozliwe, nalezy wskazac jakie:
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Uwzglednienie aspektéw innowacyjnych w ramach danego zamowienia jest mozliwe/nie jest
mozliwe*:
Jezeli jest mozliwe, nalezy wskazac jakie:

Ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego i realizacjg

zamowienia:

Okreslenie ryzyka zwigzanego z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia:

Sposoéb zarzgdzania ryzykiem (okre$lenie planéw dziatania w przypadku wystgpienia

ZidentyfikowanyCh ZagroZER): ..o

Data i podpis/podpisy osoby dokonujgcej/oséb dokonujgcych* analizy:

*niepotrzebne skresli¢
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