Zarzgdzenie nr 73/2023
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu
z dnia 28 grudnia 2023 roku

w sprawie zasad postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych
w Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(j.t. Dz.U. z 2023 roku, poz. 742, ze zm.) oraz w zwigzku z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 roku
Prawo zamoéwien publicznych (j.t. Dz.U. z 2023 roku poz. 1605, ze zm.) wprowadzam

Zasady postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych
w Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu (UEP)

Dziat |
Pojecia ogodlne
§1
1. Ustawa Prawo zamoéwien publicznych (zwana dalej ,ustawg Pzp” lub ,Ustawg”) z dnia

11 wrzesnia 2019 roku (j.t. Dz.U. z 2023 roku poz. 1605, ze zm.) dotyczy uméw odptatnych

zawieranych miedzy zamawiajgcym a wykonawcg, ktérych przedmiotem jest nabycie przez

zamawiajgcego od wybranego wykonawcy ustug, dostaw lub robét budowlanych.
2. Zamawiajgcy udziela zamdwienia w sposdb zapewniajacy:

1) najlepszg jakos¢ dostaw, ustug oraz robot budowlanych, uzasadniong charakterem
zamowienia, w ramach srodkow, ktére zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego realizacje
oraz

2) uzyskanie najlepszych efektéw zamodwienia, w tym efektdw spotecznych, srodowiskowych
oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektdow jest mozliwy do uzyskania w danym
zamowieniu, w stosunku do poniesionych naktadéw.

3. Przepisy Ustawy stosuje sie do udzielania:

1) zaméwien klasycznych oraz organizowania konkurséw, ktérych wartosé jest rowna lub
przekracza kwote 130 000 zfotych, przez zamawiajgcych publicznych;

2) zamoéwien sektorowych oraz organizowania konkurséw, ktérych wartos¢ jest rowna lub
przekracza progi unijne, przez zamawiajgcych sektorowych;

3) zamdwien w dziedzinach obronnosci i bezpieczenistwa, ktérych wartos¢ jest réwna lub
przekracza progi unijne, przez zamawiajgcych publicznych oraz zamawiajgcych
sektorowych;

4) zamowien klasycznych oraz organizowania konkurséw, ktorych wartosé jest réwna lub
przekracza progi unijne, przez zamawiajgcych subsydiowanych.

4. Przepisow Ustawy nie stosuje sie do zamowien wymienionych w art. 11 Ustawy, na
przyktad do:

1) ustug — badawczych i rozwojowych (z zastrzezeniem wyjatkéw okreslonych w Ustawie) —
art. 11 ust. 1 pkt 3;

2) nabycia witasnosci lub innych praw do istniejgcych budynkéw lub nieruchomosci — art. 11
ust. 1 pkt 6;

3) umow z zakresu prawa pracy — art. 11 ust. 2 pkt 1;

Strona1z19



4) zaméwien dotyczacych wytwarzania i dystrybucji dokumentéw publicznych i ich
personalizacji art. 11 ust. 4 pkt 1;

5) nabycia audycji i materiatéw do audycji lub ich opracowania, produkcji lub koprodukcji —
art. 11 ust. 1 pkt 4;

6) ustug publicznych w zakresie transportu pasazerskiego kolejg lub metrem — art. 11 ust. 1
pkt 10.

Przepisow Ustawy nie stosuje sie do zamdéwien o wartosci mniejszej niz progi unijne, na

przyktad do zaméwien:

1) ktdrych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzgce wytgcznie do celéw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez
zamawiajgcego produkcji masowe] stuzgcej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub
pokryciu kosztéw badan lub rozwoju;

2) ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci oswiatowej zwigzanej
z gromadzeniem w bibliotekach szkolnych podrecznikéw, materiatéw edukacyjnych
i materiatéw ¢wiczeniowych, o ktédrych mowa w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 roku
o systemie os$wiaty (j.t. Dz.U. z 2022 roku poz. 2230), jezeli zamdéwienia te nie stuzg
wyposazaniu zamawiajgcego w S$rodki trwate przeznaczone do biezacej obstugi jego
dziatalnosci.

llekro¢ w Ustawie jest mowa o:

1) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu
z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub
instalacje;

2) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robot budowlanych okreslonych w zatgczniku Il do dyrektywy 2014/24/UE,
w zatgczniku | do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zatgcznika | do
rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada
2002 roku w sprawie Wspdlnego Stownika Zamdwien (CPV), a takze realizacje obiektu
budowlanego za pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajgcego;

3) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktore nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami.

Pracownicy UEP oraz inne osoby, ktorym powierzono w UEP wykonywanie obowigzkéw,

ktorych niewykonanie lub nienalezyte wykonanie stanowi czyn naruszajacy dyscypline

finanséw publicznych, ponoszg odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych stosownie do postanowien ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych z dnia 17 grudnia 2004 roku.

Naruszenie dyscypliny finansdow publicznych w zakresie zamdwien publicznych stanowig

w szczegdlnosci czyny polegajgce na:

1) niezgodnym z przepisami o zamdwieniach publicznych:

a) opisaniu przedmiotu zamdwienia publicznego w sposdb, ktéry mégtby utrudniac
uczciwg konkurencje,

b) ustaleniu wartosci zamdwienia publicznego lub jego czesci, jezeli miato wptyw na
obowigzek stosowania przepiséw o zaméwieniach publicznych albo na zastosowanie
przepisdw dotyczgcych zamdwienia publicznego o nizszej wartosci,
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c) okresleniu warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego
lub wymaganych od wykonawcéw s$rodkéw dowodowych w sposéb niezwigzany
z przedmiotem zamdwienia lub nieproporcjonalny do przedmiotu zaméwienia,
d) taczeniu zamdwien albo dzieleniu zamodwienia na odrebne zamédwienia publiczne
skutkujace uniknieciem stosowania przepiséw ustawy;
2) przekroczeniu udzielonych upowaznien.

Tryby postepowania
§2

Dla zamdéwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej progdw unijnych obowigzuje
procedura uproszczona zwana trybem podstawowym. W przypadkach okreslonych
w ustawie Pzp, zamawiajgcy moze udzieli¢ zamoéwienia réwniez w trybie partnerstwa
innowacyjnego, negocjacji bez ogtoszenia oraz zamdéwienia z wolnej reki.

Powyzej progdédw unijnych trybami udzielania zamdwienia s3: przetarg nieograniczony,
przetarg ograniczony. W przypadkach okreslonych w ustawie Pzp Zamawiajacy moze udzieli¢
zamoéwienia réwniez w trybie negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego, negocjacji
bez ogtoszenia, zamowienia z wolnej reki albo partnerstwa innowacyjnego.

Komorki wnioskujace
§3

Wszystkie jednostki organizacyjne oraz stanowiska pracy zainteresowane zakupem ustug lub
dostaw albo wykonaniem na ich rzecz robét budowlanych zgtaszajg ten zamiar w formie
zapotrzebowania (zwanego w systemie Xprimer ,wnioskiem o rezerwacje”). Takie jednostki
i stanowiska pracy zwane sg dalej komdérkami wnioskujgcymi.
Zapotrzebowanie nalezy ztozy¢ w systemie Xprimer. Instrukcja wypetniania zapotrzebowania
jest dostepna na stronie internetowej w zaktadce Pracownicy/Wsparcie informatyczne/
Zintegrowany System Informatyczny UEP/Elektroniczny Obieg Dokumentéw. W przypadku
awarii systemu Xprimer lub w innej szczegdlnej, uzasadnionej sytuacji, istnieje mozliwos¢
ztozenia zapotrzebowania w formie pisemnej (papierowej), wowczas dokumenty kosztowe
(w tym faktury) nalezy rozlicza¢ w wersji papierowej.
Wzér zapotrzebowania na ustugi, dostawy i roboty budowlane stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

Komorki uprawnione
§4

Jednostki organizacyjne i stanowiska pracy, ktdre realizujg zapotrzebowania komodrek

whnioskujgcych lub zapotrzebowania wtasne, zwane sg dalej komérkami uprawnionymi.

Za realizacje zamowien publicznych w komérkach uprawnionych odpowiadajg osoby

posiadajgce upowaznienie rektora.

Komérkami uprawnionymi zgodnie ze swym zakresem dziatalnosci s3:

1) Biblioteka Gtéwna (w zakresie zakupu ksigzek, gazet, czasopism, dostepu do baz danych
zwigzanych z dziaftalnoscig biblioteczng, ustug introligatorskich oraz ustug i towardéw
zwigzanych z oznakowaniem ksiegozbioru i jego utrzymaniem);

2) Biuro Obstugi Studenta (w zakresie zakupéw towardw i ustug dla organizacji studenckich,
Samorzadu Studenckiego UEP oraz Samorzadu Doktorantéw UEP, merytoryczne;j
dziatalnosci Zespotu ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami i dziatalnosci dyrektordw
studiéw);
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3) Biuro Pozyskiwania Funduszy (w zakresie prac eksperckich dotyczacych pozyskiwania
projektow oraz zamdwien zwigzanych z ich realizacj3);

4) Biuro Rady Awanséw Naukowych (w zakresie zamawiania ustug zwigzanych
z prowadzonymi postepowaniami awansowymi);

5) Biuro Rektora (w zakresie ustug zwigzanych z obstugg dziatalnosci rektora i prorektorow,
a takze innych zadan wyznaczonych bezposrednio przez rektora);

6) Biuro Szkoty Doktorskiej (w zakresie ustug zwigzanych z dziatalnoscig Biura);

7) Biuro Wsparcia Akredytacji i Ewaluacji (w zakresie zwigzanym z ubieganiem sie
o akredytacje miedzynarodowe i ewaluacjg dziatalnosci naukowej);

8) Centrum Edukacji Menedzerskiej (w zakresie wszystkich ustug i dostaw zwigzanych
z dziatalnoscia Centrum Edukacji Menedzerskiej, z wytgczeniem aparatury i sprzetu
komputerowego, ustug i dostaw nabywanych przez Dziat Technologii Informacyjnych);

9) Dziat Technologii Informacyjnych (w zakresie informatyzacji, zarzadzania infrastruktura
informatyczng, funkcjonowania, integracji i rozwoju systeméw informatycznych,
zapewnienia pomocy uzytkownikom uczelnianych rozwigzan informatycznych w zakresie
wykorzystywanego oprogramowania oraz sprzetu komputerowego i AV, a takze
okreslania  kierunkéw  rozwoju infrastruktury IT, sprzetu komputerowego
oraz oprogramowania oraz planowania potrzeb w zakresie ustug, dostaw i robdt
dotyczgcych infrastruktury IT, materiatéw eksploatacyjnych, sprzetu komputerowego
i oprogramowania);

10) dysponenci Srodkéw przeznaczonych na zakup ksigzek;

11) Dziat Badan Naukowych (w zakresie zarzgdzania witasnoscig intelektualng Uczelni,
ubezpieczenia grupowego pracownikdw UEP wyjezdzajgcych w podréz stuzbowa, oraz
organizacji Nocy Naukowcéw);

12) Dziat Inwestycji i Remontéw (w zakresie prac projektowych, robét budowlanych i prac
konserwacyjnych oraz zakupdéw i ustug zwigzanych z utrzymaniem sprawnosci technicznej
obiektéw);

13) Dziat Marketingu (w zakresie dziatan promujacych Uczelnie, dziatalnosci informacyjnej
oraz zakupdw materiatdw stuzgcych reklamie i promocji oraz zaméwien dotyczacych
choréw, a takze organizacji pikniku uczelnianego i innych wydarzen wizerunkowych oraz
integracyjnych);

14) Dziat Organizacyjny (w zakresie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng Uczelni,
ubezpieczenia mienia i nieruchomosci oraz ubezpieczen NNW dla studentéw UEP, opinii
eksperckich, a takze ustug zwigzanych z korespondencjg i przesytkami);

15) Dziat Rachunkowosci Finansowej (w zakresie zakupdéw ustug dotyczgcych procesu
windykacji naleznosci);

16) Dziat Spraw Pracowniczych (w zakresie wydatkowania $rodkéw z ZFSS, szkolen dla
pracownikéw, badan lekarskich ,ubezpieczen grupowych na zycie dla pracownikow oraz
benefitéw pracowniczych);

17) Dziat Wspdtpracy z Zagranicg (w zakresie obstugi wyjazdéw zagranicznych pracownikow,
wizyt gosci zagranicznych w Uczelni, obstugi wyjazdéw zagranicznych studentow,
doktorantéw i wspotpracownikéw UEP oraz ubezpieczen grupowych pracownikéw Uczelni
podczas zagranicznych podrézy stuzbowych i biletdw lotniczych, a takie optat
cztonkowskich);

18) Dziat Zamoéwien Publicznych (w zakresie zakupoéw aparatury, materiatéw biurowych,
odziezy ochronnej, obuwia roboczego i $rodkéw ochrony indywidualnej oraz wszelkich
towardw niewchodzacych w zakres innych jednostek organizacyjnych oraz zakupu ustug
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cateringowych realizowanych na terenie UEP, a takze zakupdw artykutéw spozywczych,
z wyjatkiem pieczywa cukierniczego);

19) Dziat Zarzadzania Domami Studenckimi (w zakresie zakupow ustug administracyjno-
gospodarczych oraz zakupdw towardw i ustug zwigzanych z biezacym utrzymaniem
sprawnosci technicznej domoéw studenckich);

20) Dziat Zarzadzania Infrastrukturg (w zakresie prac konserwacyjnych oraz zakupodw i ustug
administracyjno-gospodarczych, ustug przewozu oséb i rzeczy, wynajmu i zakupu Srodkéw
transportu oraz ustug telekomunikacyjnych i zwigzanych z utrzymaniem sprawnosci
technicznej obiektéw, ubezpieczenia samochoddéw stanowigcych witasnos¢ Uczelni,
a takze zakupoéw paliwa);

21) Kancelaria Niejawna (w zakresie zakupu i naprawy pieczeci urzedowych);

22) katedry, sekretariaty instytutéw (m.in. w zakresie zlecania prac badawczych,
rozwojowych, eksperymentalnych, naukowych albo prac stuzacych ich realizacji,
a takze udziatu on-line w spotkaniach i konferencjach oraz organizacji spotkan
i konferencji, z wytgczeniem zakupdéw nalezgcych do wtasciwosci innych komoérek);

23) kwestor (w zakresie ustug finansowych);

24) Sekretariat Instytutu Nauk o Jakosci (w zakresie zaopatrzenia Instytutu Nauk o Jakosci
w materiaty eksploatacyjne do aparatury fizyko-chemicznej i laboratoryjnej, drobny sprzet
laboratoryjny, odczynniki chemiczne iinne artykuty niezbedne do prowadzenia badan
i cwiczen laboratoryjnych);

25) Sekretariat Kanclerza (w zakresie dostaw i ustug niewchodzacych w zakres innych dziatéw
oraz innych niezbednych zakupdw zwigzanych z dziatalnoscig Uczelni);

26) Stanowiska pracy ds. BHP oraz ds. ochrony przeciwpozarowej (w zakresie zwigzanym
z realizacja zadan wynikajacych z przedmiotowych przepisow);

27) Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych (w zakresie obstugi ttumaczen i korekt
jezykowych);

28) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu (w zakresie uméw sponsorskich, uméw najmu
zwigzanych z dziatalnoscig Studium, a takze zakupu, serwisowania i napraw sprzetu
sportowego oraz odziezy, a takze wyjazdow na zawody sportowe);

29) Wydawnictwo (w zakresie nabywania ustug wydawniczych i dostaw ksigzek);

30) Zaktad Graficzny (w zakresie nabywania ustug poligraficznych, dostaw drukéw, a takze
dostaw sprzetu i materiatdw na potrzeby wtasnej dziatalnosci);

31) wnioskodawcy projektéw realizowanych z budzetu partycypacyjnego;

32) inne osoby i jednostki indywidualnie upowaznione przez rektora.

Plany zaméwien publicznych i plan postepowan
§5

Komérki uprawnione przygotowujg plany zamowien na nastepny rok kalendarzowy
i przekazujg je do Dziatu Zamoéwien Publicznych oraz kwestora do dnia 15 stycznia danego
roku, uwzgledniajgc kody okreslone we Wspdlnym Stowniku Zamoéwien (CPV) zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
Plany ztozone po terminie bedg uwzgledniane tylko w zakresie pozostatych do dyspozycji
srodkow.
Dziat Zamdwien Publicznych opracowuje plan zamdwien publicznych dla catej Uczelni
do dnia 15 lutego danego roku.
Kierownik Dziatu Zamoéwien Publicznych okresla tryby realizacji zaméwied zawartych
w planie zaméwien publicznych.
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10.

Plan zamdéwien publicznych zatwierdza rektor. Zatwierdzony przez rektora plan zaméwien
publicznych na dany rok jest niezwtocznie publikowany na stronie internetowej Uczelni.
Po ustaleniu przez rektora planu rzeczowo-finansowego Uczelni lub powzieciu informacji
dotyczacej zmiany wysokosci lub struktury wydatkowania srodkéw komoérki uprawnione
koryguja wtasne plany zamoéwien stosownie do przewidzianych w planie rzeczowo —
finansowym s$rodkow i w ciggu 2 (dwdch) tygodni pisemnie powiadamiajg o takiej korekcie
Dziat Zamdwien Publicznych.
Podstawg opracowania planéw zamdwien przez komoérki uprawnione sg wielkosci zamowien
z roku poprzedniego, szacunki witasne komoédrek oraz plany uzasadnionych potrzeb
przygotowane przez jednostki organizacyjne Uczelni i ztozone w terminie, o ktérym mowa
w § 3 ust. 3 do planu rzeczowo-finansowego w komérkach uprawnionych.
Plan zaméwien powinien by¢ podpisany przez kierownika komorki sktadajacej plan.
Plan zamoéwien danej komorki uprawnionej obejmuje wszystkie zamdwienia, w tym réwniez
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt.
Dziat Zamoéwien Publicznych w ciggu 30 (trzydziestu) dni od ustalenia prowizorium planu
rzeczowo-finansowego lub planu rzeczowo-finansowego, jesli nie zostato wczesniej ustalone
prowizorium planu rzeczowo-finansowego, sporzadza plan postepowan o udzielenie
zamoéwien, jakie Uczelnia przewiduje przeprowadzi¢é w danym roku finansowym oraz
zamieszcza go w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie internetowej Uczelni. Plan
postepowan sporzadza sie i aktualizuje w oparciu o dane przekazywane przez komérki
uprawnione.

§6
Jednostki nadzorujgce realizacje projektéw badawczych, naukowych, dotyczgcych
infrastruktury przekazujag do Dziatu Zaméwien Publicznych informacje o kazdym nowo
uruchamianym projekcie, osobie jego kierownika oraz wysokosci srodkéw przeznaczonych
na zamowienia publiczne.
Kierownik nowo uruchamianego projektu przedstawia w Dziale Zamdwien Publicznych wykaz
zamowien publicznych niezbednych do realizacji tego projektu (ujetych w harmonogramie
rzeczowym i finansowym projektu), zgodny ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 6
do niniejszego zarzadzenia. Kierownik Dziatu Zamowienn Publicznych w porozumieniu
z kierownikiem projektu ustala procedury wiasciwe dla udzielenia danego zamdwienia (danej
ustugi, dostawy albo roboty).
Kierownik nowo uruchamianego projektu jest zobowigzany do dokonania szczegdétowej
analizy umowy o dofinasowanie projektu pod wzgledem procedur udzielania zaméwien
publicznych, oraz skonsultowania tych postanowien z Dziatem Zamdwien Publicznych.
Wszystkie zapotrzebowania dotyczgce danego projektu powinny zawieraé tryb udzielenia
zamowienia zgodny z ustalonym wykazem, o ktérym mowa w ust. 2 i 3.

Przedmiot zamdéwienia
§7

Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania
i okolicznosci moggce mieé wpltyw na sporzadzenie oferty.

Przedmiotu i warunkéw zamdwienia nie wolno okresla¢ w sposéb, ktdry mogtby utrudniac
uczciwg konkurencje.

Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywa¢ przez wskazanie znakéw towarowych,
patentow lub pochodzenia, zrédfa lub szczegdlnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty
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lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzic¢
do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcéw lub produktow.
Przedmiot zamdwienia mozna opisa¢ przez wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub
pochodzenia, zrédta lub szczegblnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty lub ustugi
dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli zamawiajgcy nie moze opisa¢ przedmiotu
zamowienia za pomocg dostatecznie doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzysza
wyrazy ,lub réwnowazny”. W takim wypadku zamawiajgcy wskazuje w opisie przedmiotu
zamowienia kryteria stosowane w celu oceny réwnowaznosci.

Zamawiajgcy opisuje przedmiot zamodwienia w jeden z nastepujgcych sposobdw,

z uwzglednieniem odrebnych przepiséw:

1) przez okreslenie wymagan dotyczgcych wydajnosci lub funkcjonalnosci, w tym wymagan
srodowiskowych, pod warunkiem, ze podane parametry sg dostatecznie precyzyjne, aby
umozliwi¢ wykonawcom ustalenie przedmiotu zamdwienia, a zamawiajgcemu udzielenie
zamowienia;

2) przez odniesienie sie do wymaganych cech materiatu, produktu lub ustugi, o ktérych
mowa w art. 102 Pzp, oraz w kolejnosci preferencji do: Polskich Norm przenoszacych
normy europejskie, norm innych panstw cztonkowskich Europejskiego Obszaru
Gospodarczego przenoszacych normy europejskie, europejskich ocen technicznych,
wspolnych specyfikacji technicznych, norm miedzynarodowych, specyfikacji technicznych,
ktérych przestrzeganie nie jest obowigzkowe, przyjetych przez instytucje normalizacyjng,
wyspecjalizowang w opracowywaniu specyfikacji technicznych w celu powtarzalnego
i statego stosowania, innych systemow referencji technicznych ustanowionych przez
europejskie organizacje normalizacyjne;

3) przez odniesienie do norm, europejskich ocen technicznych, specyfikacji technicznych
i systemow referencji technicznych, o ktdrych mowa w pkt 2, oraz przez odniesienie
do wymagan dotyczgcych wydajnosci lub funkcjonalnosci, o ktérych mowa w pkt 1,
w zakresie wybranych cech;

4) przez odniesienie do kategorii wymagan dotyczgcych wydajnosci lub funkcjonalnosci,
o ktérych mowa w pkt 1, i przez odniesienie do norm, europejskich ocen technicznych,
specyfikacji technicznych i systemoéw referencji technicznych, o ktérych mowa w pkt 2,
stanowigcych srodek domniemania zgodnosci z tego rodzaju wymaganiami dotyczgcymi
wydajnosci lub funkcjonalnosci.

Opisujac przedmiot zamowienia przez odniesienie do norm, ocen technicznych, specyfikacji

technicznych i systemoéw referencji technicznych, zamawiajgcy jest obowigzany wskaza¢, ze

dopuszcza rozwigzania rbwnowazne opisywanym, a odniesieniu takiemu towarzyszg wyrazy

,lub rownowazne”.

Zamawiajgcy okresSla w dokumentach zamdwienia na ustugi lub roboty budowlane

wymagania zwigzane z realizacjg zamowienia w zakresie zatrudnienia przez wykonawce lub

podwykonawce na podstawie umowy o prace o0sob wykonujacych wskazane przez
zamawiajgcego czynnosci w zakresie realizacji zamdwienia, jezeli wykonanie tych czynnosci
polega na wykonywaniu pracy w sposéb okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca

1974 roku — Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 2022 roku, poz. 1510, ze zm.).

Do opisu przedmiotu zaméwienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspdlnym Stowniku

Zamowien.

Przedmiot zamowienia na roboty budowlane jest opisywany za pomocg dokumentacji

projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robdét budowlanych,

z zastrzezeniem uregulowan odrebnych dotyczacych trybu ,,zaprojektuj i wybuduj”.
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10. W przypadku postepowania o udzielenie zamdwienia klasycznego o wartosci réwnej lub
przekraczajgcej progi unijne podczas przygotowania postepowania komdrka uprawniona
sporzadza analize potrzeb i wymagan, zgodnie z art. 83 ustawy Pzp.

Szacowanie wartosci zamowienia
§8

1. Podstawg ustalenia wartos$ci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta
starannoscia.

2. Wartos¢ szacunkowg zaméwienia ustala dysponujacy srodkami na realizacje zamdwienia.
Szacujgc wartos¢ zamodwienia nalezy uwzgledni¢ srednie ceny rynkowe obowigzujace
na danym obszarze, biorgc przy tym pod uwage sytuacje rynkowg w branzy, ktdrej dotyczy
zamowienie. Szacujacy powinien uwzgledni¢ nie tylko $rodki konieczne do sfinansowania
zamowienia, lecz réwniez zakres dostaw, ustug i robot, ktére wykonawca bedzie
zobowigzany zrealizowa¢ z tych srodkéw. Ustalenie wartosci zamdéwienia wymaga
udokumentowania i opatrzenia datg, z uwzglednieniem termindéw, o ktérych mowa w ust. 10
i11.

3. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego zamdéwienia nalezy bezwzglednie przestrzegad
przepiséw ustawy Pzp dotyczacych zakazu zanizania ich wartosci lub wybierania sposobu
obliczania warto$ci zamoéwienia w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp.

4. Wartos¢ zamoéwienia ustala sie na podstawie kursu euro w stosunku do ztotego ustalonego
dla zamdéwien publicznych.

5. Podstawa ustalenia wartosci zamodwienia na dostawy lub ustugi jest wartos¢ dostaw lub
ustug tego samego rodzaju planowanych do udzielenia jednoczes$nie lub w krétkim odstepie
czasu. Natomiast w przypadku dostaw lub ustug powtarzajgcych sie okresowo lub
podlegajgcych wznowieniu w okreslonym czasie — warto$¢ dostaw lub ustug udzielonych
w terminie poprzednich 12 (dwunastu) miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub
roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok S$redniorocznego wskaznika cen towardw i ustug
konsumpcyjnych ogdtem, albo ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢é w terminie 12
(dwunastu) miesiecy nastepujacych po pierwszej dostawie lub ustudze.

6. Dostawami i ustugami tego samego rodzaju sg dostawy produktow lub ustugi przeznaczone
do identycznego lub podobnego uzytku normalnie dostepne u jednego rodzaju dostawcow
(biorgc pod uwage ich potencjat i standardowg oferte).

7. lJezeli zamawiajgcy przewiduje udzielenie zaméwien, o ktdrych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7
i 8 ustawy Pzp przy ustalaniu wartosci zamdwienia uwzglednia sie warto$é tych zamowien.

8. Jezeli zamawiajgcy dopuszcza mozliwos$é sktadania ofert czesciowych albo udziela
zamowienia w czesciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania,
wartoscig zamowienia jest tgczna wartosé poszczegdlnych czesci zamowienia.

9. Wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie planowanych
kosztéw robdt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamdwienia jest wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy
z dnia 7 lipca 1994 roku — Prawo budowlane;

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest
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10.

11.

zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca
1994 roku — Prawo budowlane.

Przy obliczaniu wartosci zaméwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze wartosc

dostaw i ustug oddanych przez Zamawiajgcego do dyspozycji Wykonawcy, o ile sg one

niezbedne do wykonania tych robot budowlanych.

Ustalenia wartosci zamodwienia dokonuje sie nie wczesniej niz:

1) 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli
przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi;

2) 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia, jezeli
przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamdwienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wptyw

na dokonane ustalenia, zamawiajacy dokonuje zmiany wartosci zamodwienia.

Zapotrzebowania
§9

Dla wszystkich zamdéwien niezaleznie od wartosci, obowigzuje ztozenie zapotrzebowania
(wedtug wzoru okreslonego w zafaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia skfadanego
w wersji papierowej w wyjgtkowych, uzasadnionych przypadkach). Kwota na
zapotrzebowaniu jest maksymalng kwotg, ktérg komdrka wnioskujgca zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamoéwienia. Zapotrzebowanie, zawierajace uzasadnienie celowosci, jest
kierowane do komorki uprawnionej wtasciwej do jego realizacji. Powyzsze nie uchybia
postanowieniom niniejszego zarzadzenia dotyczgcym zamodwien o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt.

Zapotrzebowanie musi by¢ ztozone przed zawarciem umowy o udzielenie zamdéwienia

lub przystgpieniem do realizacji zamowienia. Naruszenie powyiszego bedzie skutkowac

nieuregulowaniem naleznosci przez Uczelnie i obcigzeniem kosztami zamdéwienia osoby
odpowiedzialnej za uchybienie. Zapotrzebowanie moze by¢ ztoione w terminie
poézniejszym jedynie, gdy dotyczy usuniecia awarii zwigzanej z utrzymaniem budynkoéw.

Jezeli konieczne jest wystawienie zapotrzebowania papierowego zabrania sie

dokonywania zmian na ustalonym wzorze druku zapotrzebowania. W przypadku

dokonania btednego wpisu nalezy przekresli¢ btednie wpisang tres¢ i zaparafowac zmiane

(data i podpis osoby dokonujacej zmiany).

Kazde zapotrzebowanie opatrzone jest numerem porzgdkowym, nadawanym przez system

Xprimer. W zapotrzebowaniach papierowych numery nadawane sg przez komorki

uprawnione.

Na zapotrzebowaniu niezbedne jest okreslenie, czy dany zakup stanowi wydatek statutowy.

W przypadku zapotrzebowan dotyczacych:

1) jednostkowych zakupdéw ksigzek (w tym e-bookdéw) dokonywanych przez dysponentéow
sSrodkow;

2) optat administracyjnych, bankowych, sgdowych i skarbowych;

3) zakupu paliw ptynnych dokonywanych przez Dziat Zarzadzania Infrastrukturg
(z wytaczeniem zakupdw realizowanych w ramach zaliczek);

4) awarii zwigzanych z utrzymaniem budynkdéw (zapotrzebowanie na usuniecie awarii moga
ztozy¢ tylko: DZI, DZDS i DIR, po wczesniejszym powiadomieniu zastepcy kanclerza ds.
technicznych);

5) jednostkowych zakupdéw biletéw lotniczych;
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sktadane jest tzw. zapotrzebowanie na wyjatki (wzdr zapotrzebowania sktadanego w wersji

papierowej w wyjgtkowych, uzasadnionych przypadkach stanowi zatacznik nr 1c do

niniejszego zarzadzenia).

Zapotrzebowania na wyjatki sg sktadane co do zasady w systemie Xprimer. W przypadku

zakupu ksigzek mozliwe jest tez ztozenie zapotrzebowania na zakupy ksigzek obejmujgcego

kilka pozycji przewidywanych do zakupienia w przysztosci. Kazdorazowy faktyczny zakup
ksigzki jest rozliczany z takiego zapotrzebowania zbiorczego na podstawie faktury.

Po wptynieciu zapotrzebowania do komérki uprawnionej konieczna jest przez kierownika

jednostki:

1) weryfikacja, czy zaméwienie spetnia wymadg celowosci i oszczednosci zgodnie z przepisami
ustawy o finansach publicznych; w przypadku jezeli zamdwienie nie spetnia tych
wymogoéw komodrka uprawniona zwraca je do komaorki wnioskujacej;

2) weryfikacja wartosci zamodwienia;

3) propozycja trybu udzielenia zamdwienia wraz ze wskazaniem ewentualnych szczegdlnych
okolicznosci uzasadniajgcych zastosowanie danego trybu.

Potwierdzenia $rodkéw finansowych oraz weryfikacji zgodnosci z limitem $rodkéw

finansowych przyznanych uprawnionej jednostce na danym zapotrzebowaniu (operacja jest

dwustopniowa — weryfikacji dokonuje pracownik dziatu, a zatwierdzenia kierownik dziatu lub
upowazniony pracownik) w zaleznosci od ich zrédta, dokonujg odpowiednio:

1) Dziat Rachunkowosci Zarzadczej — w odniesieniu do $rodkéw z subwencji przeznaczonych
na dziatalnos¢ dydaktyczng i badawcza (z wytgczeniem $rodkéw potwierdzanych przez
kierownika Dziatu Badan Naukowych);

2) w odniesieniu do $rodkéw wtasnych Uczelni, srodkéw pozostajgcych w dyspozycji
jednostek organizacyjnych lub dyrektora instytutu:

a) Dziat Rachunkowosci Zarzadczej,

b) Dziat Badan Naukowych (w przypadku finansowania ze srodkéw przeznaczonych na
dziatalno$¢ badawczg lub badawczo-rozwojowg, w tym srodkdw z subwencji
pozostajgcych w dyspozycji dyrektordw instytutéw oraz kierownikow katedr,
z wyfaczeniem srodkéw potwierdzanych przez Dziat Rachunkowosci Zarzadczej),

¢) Biuro Obstugi Studenta (w zakresie funduszu stypendialnego i organizacji studenckich
oraz Srodkédw przeznaczonych z wfasciwej dotacji na dziatania zwigzane
z funkcjonowaniem i zadaniami realizowanymi przez Zespdét ds. Oséb
z Niepetnosprawnosciami);

3) w odniesieniu do srodkéw dotyczacych projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych,
w tym projektow unijnych — kierownik Biura Pozyskiwania Funduszy lub upowazniony
pracownik; kierownik Biura lub upowazniony pracownik potwierdza istnienie srodkow
oraz zgodno$¢ wydatkowania z wnioskiem projektowym lub harmonogramem
finansowym;

4) Dziat Wspdtpracy z Zagranicg (w przypadku finansowania ze $rodkéw przyznanych
w ramach projektéw Erasmus i Power, programu NAWA i innych nadzorowanych przez
DWZZ projektéw miedzynarodowych);

5) Dziat Spraw Pracowniczych (w odniesieniu do s$rodkéw z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, wynagrodzen osobowych finansowanych z subwenciji).

Jezeli ztozone do komodrki uprawnionej zapotrzebowanie dotyczy rozstrzygnietego

postepowania, nie jest wymagane uzyskanie opinii kierownika Dziatu Zamoéwien Publicznych.

Kierownik Dziatu Zamodéwien Publicznych wydaje opinie dotyczacg trybu udzielenia

zamoéwienia z uwzglednieniem Planu zamoéwien publicznych i z zastrzezeniem ust. 15.
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11. Zapotrzebowanie musi by¢ zaakceptowane pod wzgledem finansowym przez kwestora lub
zastepce kwestora. W przypadku, gdy kwestor (jako zastepca kanclerza) akceptuje
zapotrzebowanie merytorycznie, zapotrzebowanie musi by¢ akceptowane pod wzgledem
finansowym przez zastepce kwestora, a w przypadku jego nieobecnosci przez inng
upowazniong osobe.

Akceptacji zapotrzebowan pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzenia trybu realizacji
zamowienia dokonuja:

1) prorektor ds. edukacji i studentéw — zapotrzebowania dotyczace:

12.

Srodkéw przeznaczonych na wsparcie dziatalnosci socjalno-kulturalnej studentéw
i doktorantéw oraz wydarzen studenckich,

organizacji krajowych praktyk i obozéw studenckich,

wynajmu sal dydaktycznych,

zakupow i ustug dla organizacji studenckich,

zakupdw towardéw i ustug, do ktérych uprawniony jest Sekretariat Instytutu Nauk
o Jakodci,

innych spraw nalezgcych do zakresu kompetencji tegoz prorektora, okreslonych przez
rektora;

2) prorektor ds. nauki i wspotpracy z zagranicg — zapotrzebowania dotyczgce:

dziatalnosci naukowo-badawczej,

organizacji konferencji i seminariow naukowych,

obstugi wyjazdéw zagranicznych pracownikéw, doktorantéw i wspétpracownikéw UEP
oraz wizyt gosci zagranicznych w Uczelni,

obstugi wyjazdéw studentdédw za granice w ramach miedzynarodowych programoéw
wspotpracy, umow bilateralnych i wielostronnych,

obstugi wyjazddéw studentéw za granice w ramach programu Erasmus,

zakupu ksigzek, gazet, czasopism, dostepu do baz danych zwigzanych z dziatalnoscia
biblioteczng, ustug introligatorskich oraz ustug i towaréw zwigzanych z oznakowaniem
ksiegozbioru i jego utrzymaniem,

ustug w zakresie ochrony wtasnosci intelektualnej,

studidw doktoranckich i dziatalnosci Szkoty Doktorskiej,

dziatalnosci Rady Awanséw Naukowych,

ustug wydawniczych,

innych spraw nalezgcych do zakresu kompetencji tegoz prorektora, okreslonych przez
rektora;

3) prorektor ds. rozwoju i wspétpracy z otoczeniem — zapotrzebowania dotyczace:

dziatan promujgcych Uczelnie,

projektéw i prac finansowanych ze zrédet zewnetrznych poza projektami z dziatalnosci
naukowo-badawczej,

kurséw jezykowych i doksztatcajgcych,

spraw zwigzanych z realizacjg zdan przez Dziat Spraw Pracowniczych oraz Biuro
Rektora w zakresie okreslonym w upowaznieniu rektora,

wydarzen sportowych organizowanych przez Uczelnie albo z udziatem Uczelni,

innych spraw nalezgcych do zakresu kompetencji tegoz prorektora, okreslonych przez
rektora;

zakupow finansowanych ze srodkéw studiéw podyplomowych,

zakupow finansowanych ze srodkéw unijnych;
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13.

14.

15.

16.

17.

4) kanclerz — zapotrzebowania odnoszgce sie do sSrodkéw subwencji, a dotyczace:

— informatyzacji Uczelni (w zakresie eksploatacji, budowy i rozbudowy sieci
komputerowej, sieci specjalistycznych, programéw i licencji na programy
wspomagajace zarzadzanie, zakupu oprogramowania oraz ustug internetowych),

— zakupdéw i ustug administracyjno-gospodarczych, ustug przewozu osdb i rzeczy,
wynajmu i zakupu srodkéw transportu i prac konserwacyjnych oraz zakupu paliwa,

— zakupu oraz napraw i konserwacji: aparatury, komputeréw, sprzetu biurowego
i audiowizualnego, a takze zakupu zwigzanych z nimi materiatéw eksploatacyjnych,
zakupu oprogramowania oraz ustug zwigzanych z montazem urzadzen i budowg
systemow audiowizualnych,

— prac projektowych, robét budowlanych i prac konserwacyjnych oraz zakupéw i ustug
zwigzanych z utrzymaniem sprawnosci technicznej obiektéw,

— dziatalnosci Kancelarii,

— zakupu i naprawy pieczeci urzedowych,

— dziatalnosci Zespotu Spraw Socjalnych,

— dostaw i ustug dla domoéw studenckich Uczelni,

— ustug poligraficznych,

— wszystkich spraw nieujetych w pkt 1, 2 i 3 (w tym z innych Zrédet, do administrowania
ktorymi kanclerz jest upowazniony).

W przypadku wszystkich innych spraw, niewymienionych w wust. 12, akceptacji
zapotrzebowan dokonuje rektor. W przypadku nieobecnosci o0sdb wymienionych
odpowiednio w pkt 1-4 i w zdaniu poprzedzajgcym, akceptacji zapotrzebowania pod
wzgledem merytorycznym i zatwierdzenia trybu realizacji zamdéwienia dokonuje osoba
zastepujgca dang osobe.

Kopie zaakceptowanego zapotrzebowania dotyczgcego zamodwien podlegajgcych ustawie
Pzp — tzn. przewidzianych do realizacji w trybie ustawy Pzp zgodnie z Planem zamdwien
publicznych — przechowuje Dziat Zaméwien Publicznych w dokumentacji danego
postepowania.

W przypadku zapotrzebowan dotyczgcych wczesniej rozstrzygnietych postepowan nalezy
wskaza¢ numer rozstrzygnietego postepowania.

Jezeli postepowanie o udzielenie zamodwienia stuzy tgcznej realizacji zapotrzebowan
czgstkowych ztozonych przez réine komérki wnioskujgce lub zamdéwien uruchamianych
przez komérki uprawnione na podstawie zrealizowanych zakupéw z poprzednich lat — nie
sporzadza sie zapotrzebowania, ale wniosek o wszczecie postepowania (w formie
papierowej) na druku stanowigcym zatgcznik nr 1a do niniejszego zarzadzenia. W przypadku
wszczecia postepowania na dostawy lub ustugi sukcesywne, kierownik komorki uprawnione;j
sktada wniosek stanowigcy zatgcznik 1b (w formie papierowej) do niniejszego zarzgdzenia.
Potwierdzenie srodkdow w przypadku zaméwien sukcesywnych nastepuje na podzniejszych
zapotrzebowaniach czgstkowych do danego postepowania w systemie Xprimer.

Jezeli kwota na fakturze (rachunku) jest wyzisza niz kwota na zatwierdzonym
zapotrzebowaniu, wymagane jest wystawienie zapotrzebowania uzupetniajgcego
na brakujgcg kwote. W przypadku zapotrzebowan uzupetniajgcych do kwoty 130 000 zt
konieczne jest ztozenie nowego zapotrzebowania bedgcego zapotrzebowaniem
uzupetniajgcym na brakujgcg kwote.

Istnieje takze mozliwos¢ uznania kosztu przekraczajgcego kwote zaakceptowang na
zapotrzebowaniu wynikajacego z dokumentu finansowo-ksiegowego, o ile przekroczenie nie
jest wyzsze niz 100 ztotych i pod warunkiem potwierdzenia sSrodkéw przez osoby, o ktorych
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mowa w § 9 ust. 9. Kwota wynikajaca z dokumentu finansowo-ksiegowego stanowi realne
wykonanie planu rzeczowo-finansowego.

Czynnosci zwigzane z udzielaniem zamoéwien
§10

Zaakceptowane zapotrzebowanie albo wniosek o wszczecie postepowania stanowi podstawe
do uruchomienia postepowania o udzielenie zaméwienia.
W celu uruchomienia postepowania o udzielenie zamoéwienia zgodnie z przepisami Pzp
komodrka uprawniona wypetnia opis przedmiotu zamdwienia wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Postepowania o udzielenie zamdwienia s3 prowadzone zgodnie z przepisami dotyczgcymi
udzielania zamoéwien publicznych, w tym ustawy z 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zamdéwien
publicznych.
Jezeli postepowanie jest prowadzone w jednym z trybow okreslonych ustawa Pzp,
postepowanie przeprowadza komisja przetargowa.
Komisje przetargowe dziatajg zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami oraz
z wtasciwym zarzgdzeniem rektora w sprawie komisji przetargowych w UEP.
Rejestr zamoéwienn publicznych podlegajacych ustawie Pzp, na podstawie wydruku
zapotrzebowania z systemu Xprimer lub zapotrzebowania lub wniosku o wszczecie
postepowania przestanego drogg mailowa przez uprawnione komorki, prowadzi Dziat
Zamoéwien Publicznych. Rejestr zawiera co najmniej: numer zamdwienia (ZP), oznaczenie
komorki uprawnionej, przedmiot zaméwienia, kod CPV, szacunkowg warto$¢ zamodwienia,
tryb udzielenia zamoéwienia, wynik postepowania oraz date zawarcia umowy.
Numer ZP wpisuje sie na wszystkich dokumentach dotyczgcych danego postepowania.

§11
Kierownik komorki uprawnionej, po konsultacji z kierownikiem Dziatu Zamodwien
Publicznych, ustala warunki udziatu w postepowaniu, kryteria oceny ofert oraz gromadzi inne
informacje niezbedne do rozpoczecia postepowania, przygotowujgc formularz zgodny ze
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia — opis przedmiotu
zamowienia. Formularz ten, stanowigcy nastepnie zaftgcznik do zapotrzebowania, jest
podpisywany przez kierownika komoérki uprawnionej. Dane w nim zawarte stanowig
podstawe do przygotowania specyfikacji warunkow zamowienia.
Specyfikacja warunkéw zamowienia albo zaproszenie do sktadania ofert przed przekazaniem
do zatwierdzenia przez wtasciwy podmiot sg parafowane przez kierownika Dziatu Zamdéwien
Publicznych, natomiast projekt umowy musi uzyska¢ akceptacje kierownika jednostki
organizacyjnej, ktéra przygotowata opis przedmiotu zamowienia.
Przebieg postepowania jest dokumentowany zgodnie z przepisami ustawy Pzp przez Dziat
Zamowien Publicznych.
Dokumentacje dotyczacg postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w_trybach
okres$lonych w ustawie Pzp zatwierdza kierownik Dziatu Zamdwien Publicznych, a w razie
jego nieobecnosci — kanclerz. W przypadku nieobecnosci kierownika Dziatu Zaméwien
Publicznych i kanclerza dokumentacje zatwierdzajg zastepcy kanclerza zgodnie z ustalong
w Regulaminie organizacyjnym UEP kolejnoscig zastepowania, a w razie ich nieobecnosci —
prorektor ds. rozwoju i wspotpracy z otoczeniem.
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§12
Zamowienia publicznego udziela sie wykonawcy, ktéry przedstawit najkorzystniejszg oferte.
Jezeli cena najkorzystniejszej oferty przekracza szacunkowg warto$¢ z zapotrzebowania
(powiekszong o nalezny podatek od towaréw ustug) ztozonego w Dziale Zamodwien
Publicznych, jednostka zainteresowana zakupem przesyta do Dziatu Zamdwien Publicznych
pismo lub informacje mailowg o braku dodatkowych s$rodkéw albo zapotrzebowanie
dotyczace zwiekszenia srodkdw na sfinansowanie danego zaméwienia. Zwiekszenie srodkdéw
wymaga zatwierdzenia przez osobe akceptujacg zapotrzebowanie  dotyczace
przedmiotowego postepowania.
Umowe o udzielenie zamdéwienia publicznego w postepowaniach przetargowych oraz
w postepowaniach w trybie zapytania ofertowego przygotowuje Dziat Zamowien Publicznych
we wspotpracy z wyznaczong osobg merytorycznie odpowiedzialng za realizacje i nadzér nad
procedowang umowg w komadrce uprawnionej. Dziat Zamdwien Publicznych zbiera wszystkie
wymagane podpisy na umowie, dostarcza jeden egzemplarz do Kwestury
i przesyta za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: kw@obieg.ue.poznan.pl oraz do
komoérki uprawnionej. Aneksy do zawartych juz umdw, o ktérych mowa w zdaniu
poprzedzajgcym, dotyczace zmian merytorycznych przygotowuje komédrka uprawniona,
a dotyczgce zmian formalnoprawnych — Dziat Zaméwien Publicznych. Umowy oraz wszystkie
aneksy wymagajg akceptacji radcy prawnego i kierownika jednostki organizacyjnej, ktéra
przygotowata opis przedmiotu zamowienia.
Umowa o udzielenie zamodwienia publicznego jest podpisywana ze strony UEP przez:

1) prorektora ds. rozwoju iwspdtpracy z otoczeniem (umowy dotyczgce badan
naukowych i prac rozwojowych zwigzanych z dziatalnoscig naukowg Uczelni oraz
projektéw edukacyjnych),

2) kierownika komorki uprawnionej tacznie z kierownikiem Dziatu Zamoéwien
Publicznych (umowy w ramach zadann komdrek uprawnionych, o wartosci zamowienia
do 300.000 zt netto, za wyjgtkiem umoéw dotyczgcych spraw wymienionych w pkt 1);
w przypadku nieobecnosci ktérejkolwiek z tych oséb albo niemoznosci sprawowania
przez nie funkcji, umowe zawiera:

a) kanclerz,

b) zastepca kanclerza do spraw technicznych (tylko umowy dotyczace podlegtych mu
dziatéw).

W przypadku nieobecnosci kanclerza lub niemoznos$ci sprawowania przez niego

funkcji wszystkie umowy podpisuje zastepca kanclerza do spraw technicznych.

3) kanclerza (inne umowy o wartosci przekraczajacej 300.000 zt netto) lub zastepce
kanclerza do spraw technicznych (umowy o wartosci przekraczajgcej 300.000 zt netto
dotyczace podlegtych mu dziatéw).

W przypadku nieobecnosci kanclerza lub niemoznosci sprawowania przez niego
funkcji wszystkie umowy podpisuje zastepca kanclerza do spraw technicznych.

4) osoby posiadajgce petnomocnictwo rektora w ramach tego petnomocnictwa.

3a. W przypadkach opisanych w ust. 3 pkt 2 zdanie drugie i ust. 3 pkt 3 zdanie drugie,

w razie nieobecnosci kanclerza i zastepcy kanclerza do spraw technicznych albo

niemoznosci sprawowania przez nich funkcji, umowe podpisuje prorektor ds. rozwoju

i wspotpracy z otoczeniem. Natomiast w przypadku nieobecnosci prorektora ds. rozwoju

i wspotpracy z otoczeniem albo niemoznosci sprawowania przez niego funkcji, umowe

podpisuje rektor albo upowazniony przez niego prorektor.
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3b. W przypadku, gdy kierownik Dziatu Zamoéwien Publicznych jest jednoczesnie
kierownikiem komadrki uprawnionej — podpisuje umowe jednoosobowo.
3c. Kazda umowa posiadac musi parafe kwestora albo osoby go zastepujace;j.

4. Umowy o udzielenie zamdwienia publicznego podlegajg rejestracji w Centralnym Rejestrze
Umow.

5. Kierownik komérki uprawnionej jest zobowigzany do kontroli wniesienia przez Wykonawce
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, o ile w danym postepowaniu jest wymagane,
oraz przekazania go do przechowywania w Kwesturze, jesli zostato wniesione w formie innej
niz pieniezna.

6. Kontrole zapobiegajgcg przekroczeniu wartosci umowy w trakcie jej realizacji, a takze
kontrole zgodnosci z planem zamodwien publicznych sprawuje kazdorazowo kierownik
komorki uprawnione;.

7. Kierownik Dziatu Zamoéwien Publicznych jest zobowigzany we witasciwym terminie
poinformowad pisemnie Dziat Rachunkowosci Finansowej o obowigzku zwrotu wadium badz
zatrzymania wadium na rzecz Zamawiajgcego.

8. Kierownik komodrki uprawnionej jest zobowigzany we wtasciwym terminie poinformowac
pisemnie Dziat Rachunkowosci Finansowej o przeksiegowaniu wadium na poczet
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, obowigzku zwrotu zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy albo o koniecznosci dokonania potrgcenia ztego zabezpieczenia, po
uzyskaniu stosownych informac;ji.

9. Kazda faktura podlega zarejestrowaniu w systemie XPrimer i zeskanowaniu w Kancelarii
Uczelni, a nastepnie jej skan jest przekazywany do komorki uprawnionej, natomiast oryginat
jest przekazywany do Kwestury.

10. Komérki uprawnione przyporzagdkowujg poszczegdlne pozycje faktury do przeprowadzonych
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego lub opisujg zakup jako niepodlegajacy
przepisom ustawy Pzp. Poszczegdlne pozycje faktury mogg miec rézne opisy (powotywac sie
na rézne postepowania).

11. Wszystkie rejestry sg prowadzone na kolejne lata kalendarzowe.

12. W terminie 30 dni od wykonania umowy, Dziat Zamdwien Publicznych zamieszcza
w Biuletynie Zaméwienn Publicznych ogtoszenie o wykonaniu umowy, po uzyskaniu
stosownej informacji z komorki uprawnione;.

Dziat Il
Zamodwienia niepodlegajace ustawie Pzp -
o facznej wartosci wedtug Planu zamdéwien publicznych nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt
§13

1. Do udzielania zamodwien, ktérych wartosé¢ szacunkowa wedtug Planu zamodwien publicznych
nie przekracza tgcznie kwoty 130 000 zt, nie stosuje sie ustawy Pzp.

2. Zamoédwienia publiczne na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ netto nie
przekracza kwoty 5 000 zt, a ktérych przedmiot zamdwienia nie jest objety wczesniej zawartg
umowg na dostawy lub ustugi sukcesywne, realizowane sg przez komodrki uprawnione
z poszanowaniem wszystkich zasad dotyczacych wydatkowania $rodkéw publicznych
(zgodnie z ustawg o dyscyplinie finanséw publicznych).

3. Zamodwienia publiczne na dostawy i ustugi, ktérych wartos¢ netto przekracza kwote 5 000 zf,
lecz nie przekracza kwoty 50 000 zf, realizowane sg przez komérki uprawnione po
przeprowadzeniu rozeznania rynku dostaw, ustug lub robdét budowlanych np. poprzez:
zataczenie ofert, wydrukéw cennikéw (opatrzonych datg), a w szczegélnych przypadkach
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takze notatek stuzbowych dokumentujacych przeprowadzone rozmowy (negocjacje)
z przedstawicielami handlowymi, osobami prezentujgcymi przedmiot zamoéwienia itd.
Z przeprowadzonych czynnos$ci sporzadza sie pisemng notatke, uzasadniajagc wybodr
wykonawcy. Dokumentacja rozeznania rynku przechowywana jest w komdrkach
uprawnionych przez 5 lat kalendarzowych.

§14
W przypadku udzielania zaméwien o szacunkowej wartosci przekraczajgcej 50 000 zt netto,
a nieprzekraczajgcych kwoty 130 000 zt obowigzuje przeprowadzenie zapytania ofertowego
zgodnie z ust. 7 niniejszego paragrafu. Postepowanie to przeprowadza Dziat Zamoéwien
Publicznych po otrzymaniu elektronicznej wersji zaakceptowanego zapotrzebowania oraz
whniosku o wszczecie procedury zapytania ofertowego, stanowigcego zatgcznik nr 9.
Natomiast w przypadku postepowan o szacunkowej wartosci do 50 000 zt netto sprawy
prowadzone sg co do zasady przez komorki uprawnione, a w uzasadnionych przypadkach, na
polecenie kanclerza lub zastepcy kanclerza, przez Dziat Zamdéwien Publicznych, przy
wspotpracy z komdrkg uprawniong. Jednostka wystepujaca z wnioskiem do kanclerza lub
zastepcy kanclerza o przeprowadzenie procedury zapytania ofertowego przez Dziat
Zamowien Publicznych w przypadku postepowan o szacunkowej wartosci do 50 000 zt netto
dofacza do pisma wypetniony zatacznik nr 9.
Obowigzek przeprowadzenia zapytania ofertowego nie dotyczy nabywania dostaw i ustug,
ktére ze wzgledu na charakter, parametry techniczne lub wazny interes Uczelni wymagaja
nabycia ujednego wykonawcy. W tym wypadku komodrka wnioskujgca dotgcza do
zapotrzebowania dokumenty potwierdzajgce taki stan rzeczy i po uzyskaniu akceptacji
rektora samodzielnie przeprowadza catos¢ postepowania.
Obowigzek przeprowadzenia zapytania ofertowego nie dotyczy takze nabywania paliw do
samochoddw stuzbowych UEP i olejow opatowych.
Jednostkami realizujgcymi zamoéwienia, o ktérych mowa w ust. 1, sg wedtug swojej
wtasciwosci komorki uprawnione wymienione w § 4 ust. 3 niniejszego zarzgdzenia.
W sprawach nienalezgcych do wiasciwosci komérek wymienionych w ust. 2 zamdwienie
realizuje pracownik jednostki zainteresowanej wykonaniem dostaw, ustug albo robét majacy
upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 5.
Rektor moze upowazni¢ okreslone osoby (np. kierownikéw projektow) do udzielania
zamoéwien niepodlegajacych ustawie Pzp i o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty
130000 zt. W takim wypadku postanowienia niniejszego zarzgdzenia odnoszgce sie do
komérek uprawnionych, odnoszg sie rowniez do tych oséb.
Wzér petnomocnictwa, o ktérym mowa w ust. 5, stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia. Rejestr petnomocnictw prowadzi Dziat Organizacyjny. Dotychczas udzielone
petnomocnictwa obowigzujg na czas w nich okreslony.
Postepowanie dotyczgce zamdwiend, o ktérym mowa w ust. 1, polega na zamieszczeniu
zapytania ofertowego (zawierajgcego co najmniej opis przedmiotu zamdwienia, termin
sktadania ofert oraz kryteria oceny ofert) na stronie internetowej Uczelni lub na tzw.
platformie zakupowej obstugiwanej przez firme, z ktérg Uczelnia zawarta umowe. Od dnia
ogtoszenia do dnia sktadania ofert powinno uptyngé co najmniej 7 dni.
W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest przeprowadzenie postepowania, o ktoérym
mowa w ust. 7, poprzez wystanie przez komodrke uprawniong zapytania do co najmniej
trzech potencjalnych wykonawcéw, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych
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10.

11.

12.

13.

14.

wykonawcdéw danego zamdwienia. Postepowanie takie przeprowadza komdrka uprawniona,
natomiast umowa jest sporzgdzana w uzgodnieniu z Dziatem Zamdwien Publicznych.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 udzielenie zamodwienia publicznego odbywa sie
przez wystanie zaproszenia do jednego wykonawecy iotrzymanie jednej oferty. W takim
przypadku umowa jest sporzagdzana w uzgodnieniu z Dziatem Zamowien Publicznych.

W opisanym wyzej trybie dopuszczalne jest miedzy innymi zamawianie ustug dotyczacych
ttumaczen na jezyki obce i korekt w jezykach obcych artykutéw i innych publikacji
naukowych lub dydaktycznych oraz zakup publikacji naukowych i podrecznikow. W takim
wypadku Wykonawce, do ktdrego bedzie wystane zapytanie, moze wskaza¢ autor publikacji
albo zainteresowana wykonaniem ustugi albo zakupem jednostka organizacyjna Uczelni.
Akceptacja rektora moze by¢ udzielona jako jednostkowa (dla danego zamodwienia),
rodzajowa (dla danej kategorii zamoéwien) lub terminowa (na dany okres).

Postepowania wymagajgce publikacji ogtoszenia w Bazie Konkurencyjnosci prowadzi Biuro
Pozyskiwania Funduszy w uzgodnieniu z Dziatem Zamdwien Publicznych.

Jednostka organizacyjna przeprowadzajgca zapytanie ofertowe przedstawia propozycje
wyboru oferty sposrdd ofert otrzymanych w odpowiedzi na zapytanie, o ktérym mowa w ust.
7. Propozycje zatwierdza kierownik Dziat Zamoéwiern Publicznych lub zastepca kierownika
Dziatu Zamoéwien Publicznych, a w razie ich nieobecnosci kolejno kanclerz i zastepca
kanclerza. W przypadku zamowienia dotyczacego badania sprawozdania finansowego
wyboru firmy audytorskiej dokonuje Rada Uczelni. Zaméwienie w trybie zapytania
ofertowego jest udzielane podmiotowi, ktéry przedstawit najbardziej korzystng oferte,
wedtug przyjetych kryteridw oceny ofert, z zastrzezeniem ust. 7 zdanie ostatnie.
Sprawdzenia ofert pod wzgledem merytorycznym dokonuje komérka uprawniona.

Na podstawie zapytania ofertowego nie jest mozliwe zawarcie umowy o wartosci
przekraczajacej 130 000 zt netto.

Jezeli wartos¢ szacunkowa danego zamodwienia jest réwna lub przekracza kwote 50 000 zt
netto, nalezy réwniez zawrzec¢ z wykonawcg umowe w formie pisemnej. Umowe w formie
pisemnej nalezy sporzadzi¢ réwniez wéwczas, gdy wartos¢ szacunkowa danego zamdwienia
jest nizsza niz 50 000 zt, ale ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia (np. skomplikowany,
specjalistyczny) albo sposéb jego realizacji (np. sposdb dostawy, gwarancje) konieczne jest
wprowadzenie dodatkowych uregulowarn umownych. Obowigzek sporzadzania umowy
dotyczy w szczegdlnosci przypadkdw nabywania praw witasnosci intelektualnej. W przypadku
zamawiania ustug nieprzekraczajacych kwoty 50 000 zt netto dopuszczalne jest zamiast
przygotowania umowy, wystawienie zamowienia okreslajgcego istotne parametry ustugi
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 7. Mozliwe jest wystawienie zamdwienia na
druku innym niz ww. wzér, pod warunkiem zawarcia wszystkich wymienionych we wzorze
informacji. Zamowienie przygotowywane jest przez komorke uprawniong i podpisywane jest
przez jej kierownika albo osobe posiadajgcg upowaznienie rektora do zaciggania zobowigzan
finansowych w imieniu Uczelni.

Umowa zawierana w ramach zadan komoédrek uprawnionych podpisywana jest przez
kierownika danej komérki uprawnionej tgcznie z kierownikiem Dziatu Zamdwien Publicznych.
W razie nieobecnosci ktorejkolwiek z tych oséb, umowe zawiera kanclerz, a w przypadku
jego nieobecnosci — zastepca kanclerza do spraw technicznych. W razie nieobecnosci
kanclerza oraz zastepcy kanclerza do spraw technicznych umowe zawiera prorektor ds.
rozwoju i wspotpracy z otoczeniem. Umowa dotyczaca badan naukowych i prac
rozwojowych zwigzanych z dziatalnoscia badawczg i naukowg Uczelni oraz projektéow
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edukacyjnych jest podpisywana ze strony UEP przez prorektora ds. rozwoju i wspotpracy z
otoczeniem.

Dziat Ill
Zamoéwienia na ustugi spoteczne
§ 15

Przepisy niniejszego dziatu dotycza udzielania zamdwien, ktdorych przedmiotem sg ustugi
spoteczne i inne szczegdlne ustugi (zwanej dalej facznie ,ustugami spotecznymi”), ktérych
wartos¢ nie przekracza rownowartosci kwoty 750 000 euro. Przy udzielaniu zamdwien na
ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi stosuje sie przepisy ustawy witasciwe dla zamoéwien
klasycznych o wartosci mniejszej lub przekraczajgcej progi unijne.
Do ustug spotecznych nalezg w szczegdlnosci: ustugi zdrowotne i spoteczne, ustugi
administracyjne w zakresie edukacji, ustugi hotelowe i restauracyjne, ustugi ochroniarskie,
oraz ustugi pocztowe.
Zamawiajgcy, udzielajgc zamowien na ustugi spoteczne moze nie stosowaé przepiséw ustawy
dotyczacych:
1) obowigzku powotania komisji przetargowej;
2) obowigzku sktadania oswiadczenia, o ktérym mowa w art. 125 ust. 1 Pzp, na formularzu

jednolitego dokumentu;
3) minimalnych termindw sktadania wnioskédw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu

lub termindéw sktadania ofert;
4) obowigzku zgdania dokumentéw jako podmiotowego srodka dowodowego;
5) przestanek wyboru trybu udzielenia zamdwienia, w przypadku trybu negocjacji

z ogtoszeniem lub dialogu konkurencyjnego.
Jednostka realizujgca zamdwienie lub osoba, o ktérej mowa w § 14 ust. 5, przekazuje do
Dziatu Zamdwien Publicznych informacje niezbedne do wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia na ustugi spoteczne w formie opisu przedmiotu zamdwienia zatgcznik nr 2.

Dziat IV
Zamodwienia z dziedziny nauki na podstawie art. 11 ust. 5 pkt 1
ustawy Prawo zaméwien publicznych
§16
Zamowienia z dziedziny nauki, o ktorych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp, sg udzielane
W sposOb zapewniajgcy przejrzystos¢, rowne traktowanie podmiotéow zainteresowanych
wykonaniem zamdwienia oraz z uwzglednieniem okolicznosci moggcych mie¢ wptyw na jego
udzielenie. W przypadku udzielania zamdwien z dziedziny nauki konieczne jest
przeprowadzenie postepowania zapewniajgcego wydatkowanie srodkow publicznych zgodnie
z art. 44 ust 3 ustawy o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2022 roku, poz. 1634, ze zm.).
Do udzielania zamdéwien z dziedziny nauki, o ktédrych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp,
stosuje sie odpowiednio przepisy § 14.
Opis przedmiotu zamdwienia przygotowuje komédrka wnioskujgca. Dokonuje ona réwniez
merytorycznej oceny ofert.
W przypadku udzielania zaméwien o szacunkowej wartosci przekraczajacej 50 000 zt netto,
a nieprzekraczajgcych kwoty 130 000 zt, obowigzuje przeprowadzenie zapytania ofertowego
zgodnie z § 14 ust. 7. Postepowanie to przeprowadza Dziat Zamdwien Publicznych po
otrzymaniu wniosku o wszczecie procedury zapytania ofertowego, stanowigcego zatacznik nr
9. Natomiast w przypadku postepowan o szacunkowej wartosci do 50 000 zt netto sprawy
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prowadzone sg co do zasady przez komorki lub osoby uprawnione, a w uzasadnionych
przypadkach, na polecenie kanclerza lub osoby go zastepujacej, przez Dziat Zamdwien
Publicznych, przy wspétpracy z komdrka uprawnionga. Jednostka wystepujgca z wnioskiem do
kanclerza lub osoby go zastepujgcej o przeprowadzenie procedury zapytania ofertowego
przez Dziat Zamoéwien Publicznych w przypadku postepowan o szacunkowej wartosci do
50 000 zt netto dofacza do pisma wypetniony zatgcznik nr 8.

Powotanie sie na ,zamOwienie z dziedziny nauki” wymaga ztozenia osSwiadczenia
0 przeznaczeniu przedmiotu zamdwienia (spetnianiu wymogoéw, o ktérych mowa w art. 11
ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp). Oswiadczenie takie powinno by¢ dotgczone w formie skanu
zaakceptowanego dokumentu podtgczonego do danego zapotrzebowania. Wzor
oswiadczenia stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

Jednostka realizujgca zamowienie, lub osoba o ktérej mowa w § 14 ust. 5 przekazuje do
Dziatu Zamoéwien Publicznych informacje niezbedne do wszczecia postepowania o udzielenie
zamoéwienia z dziedziny nauki.

Osoba zainteresowana uzyskaniem zamoéwienia jest zobowigzana trwale oklei¢ przedmioty
i sprzety stuzgce do badan, a zakupione na podstawie art. 11 ust 5 pkt 1 ustawy Pzp, naklejka
o tresci: ,Zakupiono zgodnie z art. 11 ust 5 pkt 1 ustawy Pzp. Zakupiony materiat stuzy
wytacznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych”.
Dystrybucje takich naklejek prowadzi Dziat Technologii Informacyjnych.

Dziat VvV
Przepisy koncowe
§17

W sprawach nieobjetych niniejszymi zasadami obowigzujg przepisy ustawy Prawo zamdwien
publicznych oraz kodeksu cywilnego.
Za wykonanie i nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia czynie odpowiedzialnymi
kanclerza i kierownika Dziatu Zamdwien Publicznych.
Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 1 stycznia 2024 roku.
Sprawy dotyczgce udzielenia zamdwienia publicznego wszczete przed dniem 1 stycznia 2024
roku sg procedowane wedtug zasad dotychczasowych.
Z dniem 31 grudnia 2023 roku traci moc Zarzadzenie nr 31/2023 Rektora UEP (ze zm.),
z zastrzezeniem ust. 4.

REKTOR

(prof. dr hab. Maciej Zukowski)
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