ZARZADZENIE Nr 14/2023
Rektora Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszyriskiego w Warszawie

z dnia 28 marca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie

Na podstawie § 25 ust. 2 pkt 1 lit. b Statutu Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie, zarzadza sie co nastepuje:

8§l

Woprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwieri publicznych w Uniwersytecie Kardynata Stefana
Wyszyniskiego w Warszawie stanowigcy Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 113/2021 Rektora UKSW z dnia 1 pazdziernika 2021 r. w sprawie ustalenia
regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie.

83
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

ks. prof. dr hab. Ryszard Czekalski



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr  14/2023 Rektora UKSW

z dnia 28 marca 2023 .

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W UNIWERSYTECIE KARDYNALA STEFANA
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Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

§ 1.
Regulamin udzielania zamowien publicznych w Uniwersytecie Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, zwanym dalej ,.Uczelnia” lub ,UKSW”, jest
dokumentem obowiazujagcym wszystkie jednostki organizacyjne oraz majacym
zastosowanie do zaméwien udzielanych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.
Zamowienia publiczne na Uczelni sa realizowane na zasadach okreslonych zgodnie z:
ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 1. - Prawo zam6wien publicznych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1710 z p6zn. zm.), zwanej dalej: ,,ustawa” lub ,,ustawa Pzp”;
ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 1. poz. 1634
z pézn. zm.), zwang dalej ,,ustawa o finansach publicznych;
ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz.U. z 2022 r. poz. 1360
z pézn.zm), zwang dalej ,,Kodeks cywilny”;
ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289 z p6zn. zm.), zwang dalej ustawa
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
ustawa z dnia 20 lipca 2018 1. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2022
r., poz. 574 z p6zn zm.);
przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, w szczegélnosci wynikajacych
z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej ,rozporzadzeniem RODQO” oraz aktualnych
przepisow wewnetrznych Uczelni o ochronie danych osobowych i obowigzujacej
Polityki Ochrony Danych Osobowych UKSW;
innymi aktami prawnymi bezposrednio zwiazanymi z ustawa - Prawo zaméwien
publicznych lub wydanych na jej podstawie.
Regulamin okresla zasady postepowania jednostek organizacyjnych w sprawach
zamOwien publicznych w zakresie:

planowania zamowien;



2)

3)

4)

5)
6)

procedur dotyczacych przygotowania oraz sktadania i obiegu wnioskéw o udzielanie

zamOwien publicznych;

zasad udzielania zaméwien o wartosci:

a)
b)

nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000,00 zt netto,

réwniej lub przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 130 000,00 zt netto;

zawierania umow;

ewidencji i sprawozdawczosci;

zasad i zakresu odpowiedzialnosci.

Przez uzyte w Regulaminie okreslenia nalezy rozumiec:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Jednostka organizacyjna - jednostka wyodrebniona w strukturze Uczelni,
bez wzgledu na bezposrednia podlegtos¢;

Jednostki merytoryczne — jednostki organizacyjne, merytorycznie wiasciwe
w zakresie oszacowania wartosci przedmiotu zamoéwienia, przygotowania
lub weryfikacji opisu przedmiotu zamoéwienia z uwzglednieniem dostgpnych
rozsadnych rozwigzan alternatywnych lub zastepczych dla wnioskowanego
przedmiotu zamoéwienia, w szczegdlnosci odpowiedzialne za realizacje
zamoOwien branzowych. W przypadku braku wyodrebnionych jednostek
merytorycznych, funkcje t¢ pelni jednostka organizacyjna Wnioskodawcy.
Kierownik Zamawiajacego — Rektora UKSW lub osobe/y upowazniona/e przez
Rektora do wykonywania czynnosci zastrzezonych dla Kierownika
Zamawiajacego w rozumieniu przepisoOw ustawy Pzp, w zakresie wynikajacym
z posiadanych petnomocnictw;

Osoba merytorycznie odpowiedzialna — osobe sprawujaca nadzor merytoryczny
nad Whnioskodawca, zgodnie ze struktura okreslona w Regulaminie
Organizacyjnym UKSW lub na podstawie udzielonych pelnomocnictw;

Plan finansowy — plan rzeczowo-finansowy Uczelni, sporzadzony na zasadach
okreslonych w Statucie UKSW;

Plan postgpowan - dokument zawierajacy zestawienie postegpowan o udzielenie
zamoOwien, jakie Uczelnia przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku
kalendarzowym, o ktérym mowa w art. 23 ustawy Pzp;

Plan zaméwien — dokument zawierajacy zestawienie zamowien na dostawy,
ustugi oraz roboty budowlane, jakie Uczelnia przewiduje przeprowadzié¢

w danym roku finansowym;



8) Plan 4apotrzebowani — dokument zawierajacy zapotrzebowanie jednostek
na zakup ustug, dostaw, rob6t budowlanych, na podstawie ktérych tworzony
jest plan zaméwien Uczelni;

9) Regulamin — niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien publicznych,
wraz z zatacznikamis

10) Warto$s¢ zamoéwienia - wartos¢, ktérej podstawa ustalenia jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug,
ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia;

11) Wniosek - dokument, ktéry rozpoczyna procedure wszczecia postgpowania
o0 udzielenie zam6wienia publicznego;

12) Wnioskodawca - osobe wskazang do wnioskowania o rozpoczecie procedury
udzielania zam6wienia w ramach jednostki organizacyjnej;

13) Wykonawca - osobe fizyczna, osobe prawnag albo jednostke organizacyjna
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robét
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub $wiadczenie
ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe
w sprawie zaméwienia publicznego;

14) Zamawiajacy - Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie;

15) Zamé6wienia ogélnouczelniane - zamOwienia zaspakajajace potrzeby ogétu
jednostek organizacyjnych Uczelni, realizowane przez jednostki merytoryczne;

16) Zamoéwienie publiczne - umowe odptatna zawierang migdzy Zamawiajacym
a Wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego
od wybranego Wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug;

17) Zapotrzebowanie branzowe - cze$¢ planu zapotrzebowan przypisana

konkretnej jednostce merytorycznej do weryfikacji.

Zasady i zakres odpowiedzialnosci

§ 2.
1. Zaméwienia sa dokonywane zgodnie z ustawa o finansach publicznych, tj. w sposéb
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow, w sposéb
umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan w zakresie wynikajacym z wczesniej

zaciagnigtych zobowiazan.



2. Zasady i zakres odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
organy wtadzy wilasciwe oraz postegpowanie w sprawach o naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych okresla ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

3. Za funkcjonowanie systemu zamowien publicznych w UKSW odpowiada Rektor jako
Kierownik Zamawiajacego.

4. Osoby inne niz Kierownik Zamawiajacego odpowiadaja za przygotowanie
i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamOwienia w zakresie, w jakim
powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem
postepowania.  Kierownik = Zamawiajacego moze powierzy¢  pracownikom
zamawiajagcego, w formie pisemnej, wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci.

5. Nadzér nad procesem udzielania zamowien publicznych w UKSW sprawuje Kanclerz.

6. Dziat Zamé6wien Publicznych, zwany dalej ,,DZP”, monitoruje zmiany w aktach
prawnych i rekomenduje Kanclerzowi, w uzgodnieniu z Biurem Organizacyjnym oraz
Zespotem Radcoéw Prawnych, zmiany przepisow wewnetrznych.

7. Wszyscy pracownicy bioracy udzial w przygotowaniu wniosku, przygotowaniu
oraz przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
sq zobowiazani do stosowania obowigzujacych w tym zakresie przepiséw i ponosza
edpowiedzialnos¢

za prawidtowa realizacje czynnosci przypisanych im niniejszym Regulaminem.

Wydatki zwolnione z obowigzku skladania wniosku

§ 3.
Wydatki zwolnione z obowiazku sktadania wnioskéw do Dziatu Zaméwien Publicznych

okresla Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 2

Planowanie zamowien publicznych

§ 4.
1. Podstawa podejmowania dziatan w zakresie przygotowania, przeprowadzenia

i udzielania zamoéwien publicznych sa wartosci wskazane w planie zamdwien,
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3

4

9.

1

opracowanym na okres roku kalendarzowego.

. Do dnia 15 listopada kazdego roku kalendarzowego jednostki organizacyjne sporzadzaja
plan zapotrzebowan, na  kolejne dwanascie miesiecy, poczawszy
od 1 stycznia nastgpnego roku kalendarzowego, w formie wskazanej przez Kanclerza.

. Na podstawie ztozonych zapotrzebowan, jednostki merytoryczne dokonuja pierwszego
etapu analizy, tj.:

1) identyfikacje potrzeby lub potrzeb, ktére planujg zaspokoi¢;

2) zbadanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem
zasobow witasnych;

3) weryfikacje, poprzez rozeznanie rynku, mozliwosci zastosowania alternatywnych
sposobdéw i srodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb;

4) oceng¢ zasadnosci udzielenia zamowienia w celu ich zaspokojenia;

5) poprzez rozeznanie rynku identyfikacje mozliwych wariantéw realizacji
zamoéwienia albo w wyniku tych analiz wskazanie, ze istnieje tylko jedna
mozliwo$¢ wykonania zamowienia;

6) okreslenie orientacyjnej wartosci zamoéwienia dla kazdego z mozliwych
wariantOw realizacji zamowienia;

7) analize mozliwosci uwzglednienia aspektéw spotecznych, srodowiskowych
lub innowacyjnych.

. W przypadku gdy dokonanie analizy o ktérej mowa w ust. 3, dotyczy szczegdlnie
trudnych lub ztozonych zaméwien kierownik jednostki, moze wystapi¢ do Kierownika
Zamawiajacego o powotanie zespotu w celu dokonania tej analizy.

. Zweryfikowane i zagregowane zamoéwienia dotyczace zapotrzebowan branzowych,
jednostki merytoryczne przekazuja do DZP w terminie do 14 dni kalendarzowych
od daty otrzymania zestawienia.

. Whnioskodawcy oraz jednostki merytoryczne wspétpracuja w zakresie tworzenia planu
zaméwien z DZP, udzielajac stosownych wyjasnien uzupetniajacych do tresci
przedtozonych zestawien.

. Za terminowe i rzetelne sporzadzenie zestawienia potrzeb jednostki organizacyjnej
odpowiada jej kierownik.

. DZP agreguje ztozone zestawienia potrzeb jednostek a nastepnie sporzadza projekt planu

zaméwien na nastepny rok kalendarzowy i przekazuje go Kanclerzowi do akceptacji.

Plan zamdwien publicznych podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.

0. Zatwierdzony plan zamo6wien DZP przekazuje jednostkom organizacyjnym.



11. DZP sporzadza plan postepowan na podstawie planu zaméwienn i zamieszcza
go na Platformie e-Zamdwienia oraz na stronie internetowej DZP, nie poOzniej
niz 30 dni od dnia przyjecia planu finansowego.

12. Plan zamOwien jest aktualizowany niezwiocznie poprzez ztozenie wniosku w DZP,
w przypadku gdy:

1) zamowienie nie zostato wczesniej zaplanowane;

2) wartos¢ szacunkowa zamoéwienia jest wieksza o co najmniej 20% od pierwotnie
zaplanowanej kwoty, z zastrzezeniem sytuacji, gdy zwiekszenie tej wartosci
wplynie na zmiane trybu postepowania;

3) nastgpita zmiana planu finansowego, majaca wplyw na zmiane planu

zamoOwien.

Rozdziat 3

Analiza potrzeb i wymagan

85.

1 Jednostki organizacyjne, aw przypadku zaméwien branzowych, jednostki merytoryczne,
przed ztozeniem wniosku o udzielenie zamoOwienia publicznego, dokonujg analizy
potrzeb i wymagan, uwzgledniajgc rodzaj i wartos¢ zamdwienia, jezeli wartos¢
zamoOwienia jest rowna lub przekracza progi unijne.

2. Odstapienie od sporzadzenia analizy potrzeb i wymagan moze nastapi¢ w przypadkach
przewidzianych w art. 83 ust. 4 ustawy Pzp.

3. Analiza potrzeb i wymagan musi zosta¢ sporzadzona nie pdzniej niz przed wszczeciem
postepowania. W przypadku gdy dokonanie analizy potrzeb i wymagan dotyczy
szczegolnie trudnych lub ztozonych zamdwien kierownik jednostki wnioskujacej moze
wystgpi¢ do Kierownika Zamawiajacego o powotanie zespotlu w celu dokonania
tej analizy.

4. Analiza potrzeb i wymagan powinna zawiera¢ m.in.:

1) rekomendacje wybranego wariantu udzielenia zamowienia albo wniosek
0 odstgpienie od udzielenia zamdwienia, w przypadku propozycji zaspokojenia
potrzeby za pomocg zasobdw wiasnych lub innego $rodka niz zamdwienie;

2) w przypadku rekomendacji wybranego wariantu zaméwienia:



a) okreslenie przedmiotu zaméwienia,
b) analize¢ mozliwosci podziatu zamdéwienia na czgsci; propozycje podziatu
na konkretne czesci lub uzasadnienie braku dokonania takiego podziatu,
¢) rekomendowany tryb udzielenia zamowienia;,
d) analiz¢ = mozliwosci  uwzglednienia  aspektow  spotecznych,
srodowiskowych lub innowacyjnych zamdéwienia;
e) wskazanie ryzyka zwigzanego z postepowaniem o udzielenie i realizacja
zamowienia.
5. W celu spetnienia wymagan, o ktérych mowa w ust. 4, moga by¢ wykorzystane
w szczegolnosci:
1) wstepna analiza potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w § 4 ust. 3 niniejszego
regulaminu;
2) analizy przygotowane na potrzeby uzyskania dofinansowania, przygotowania
modelu finansowego lub sporzadzenia studium wykonalnosci.
6. Analiza potrzeb i wymagan zostanie wykorzystana do opracowania wniosku o udzielenie

zamoOwienia i dokumentéw zamoéwienia.

Rozdziat 4

Procedury udzielania zamo6wien publicznych

§ 6.

1. Sposéb realizacji i przygotowania zaméwienia jest uzalezniony od wartosci oraz rodzaju
przedmiotu zaméwienia.
2. Rozréznia si¢ nastepujace postgpowania:
1) z zastosowaniem przepiséw ustawy Pzp (powyzej 130 000,00 zt netto):
a) POwYyZej progu unijnego,
b) ponizej progu unijnego;
2) bez stosowania przepisOw ustawy Pzp:
a) ponizej 130 000,00 zt netto,
b) dla zamoéwien z zakresu dziatalnosci badawczej, naukowej
lub rozwojowej,

c) inne, z tytutu art. 11 ust. 1 lub ust. 2. ustawy Pzp.



w

. Obstuge postepowania, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1, o zamowienie publiczne, realizuje
DZP.

IS

. Obstuge postepowania, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, o zamowienie publiczne, realizuje

jednostka wnioskujaca lub jednostka merytoryczna.

S, ]

. Warunkiem uruchomienia postgpowania o zaméwienie publiczne jest posiadanie przez
Whnioskodawce odpowiednich srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje
przedmiotu zaméwienia, ujetych w planie rzeczowo-finansowym.

6. Uruchomienie procedury udzielania zamdwienia rozpoczyna ztozenie wniosku.

~

. Wnioski w sprawie udzielenia zamdwienia powinny by¢ podpisane i wprowadzone

w obieg zgodnie z procedura, o ktérej mowa w Rozdziale 8.

0o

. Sktadajac wniosek w sprawie udzielenia zamoéwienia, Wnioskodawcy sa zobowiazani:
1) sporzadzi¢ opis i oszacowa¢ przedmiot zamowienia w sposéb jednoznaczny
i wyczerpujacy, z zachowaniem wymagan okreslonych w art. 28-36 i art. 99-103
ustawy Pzp;
2) dokona¢ kwalifikacji zamowienia w przypadku zamoéwienia publicznego
z dziedziny nauki lub kultury;
3) sporzadzi¢ i podpisa¢ analize potrzeb i wymagan zgodnie z art. 83 ustawy przy
wartosciach, od ktérych uzalezniona jest publikacja ogtoszenia w Dz. Urz. UE.;
4) przygotowac¢ wzdér umowy oraz uzyska¢ akceptacje Radcy Prawnego.
9. Decyzje w sprawie wszczecia postepowania, poprzez wyrazenie zgody lub jej odmowe

na wszczecie postepowania, podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

Zamoéwienia i konkursy, ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza
rownowartos¢ 130 000 zt netto

§7.

1. W celu przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zaméwienia Kierownik Zamawiajacego powotuje w drodze decyzji komisje
przetargowa.

2. Regulamin pracy komisji przetargowej okresla Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

3. Prowadzone postepowanie o udzielenie zamOwienia obejmuje catoksztalt czynnosci

przewidzianych ustawg do chwili jego prawomocnego zakonczenia.



4. Propozycje wyboru Wykonawcy, komisja przetargowa zgtasza Kierownikowi
Zamawiajacego w formie informacji o wyborze oferty najkorzystniejsze;j.

5. Informacja o wyborze oferty najkorzystniejszej potwierdza przeprowadzenie procedury
wytonienia Wykonawcy zgodnie z wymaganiami ustawy oraz wymaganiami
postawionymi przez Wnioskodawce.

6. Decyzje o udzieleniu zamdéwienia na podstawie propozycji przedstawionej przez komisje
przetargowa podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

7. Po postepowaniu przetargowym uniewaznionym na podstawie art. 255 ust. 1 Pzp, celem
kontunuowania dalszych procedur, decyzje o trybie udzielenia zaméwienia podejmuje
Kanclerz na wniosek jednostki wnioskujacej lub jednostki merytorycznej. Jednostka
merytoryczna lub jednostka wnioskujaca, sktadajac wniosek jest zobowigzana uzasadnié
zaproponowany przez siebie tryb udzielenia zaméwienia, jezeli jest on inny niz tryb
podstawowy lub przetarg nieograniczony. Wzér wniosku wraz z uzasadnieniem stanowi

Zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Zamowienia i konkursy, ktéorych wartos$¢ nie przekracza rownowartosci 130 000
zl netto

§8.

1. Realizacja zam6wienia, ktérego wartos¢ nie przekracza wartosci 130 000,00 zt netto
(nie stosuje si¢ przepisow ustawy) moze by¢ realizowana na podstawie:

1) zatwierdzonego wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego;

2) zatwierdzonego przez Kanclerza zestawienia zamdwien, sporzadzonego przez
jednostke merytoryczng, na podstawie zatwierdzonego planu zamoéwien
publicznych (dotyczy tylko zaméwien ogélnouczelnianych).

2. Postgpowanie dotyczace udzielenia zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzi
jednostka wnioskujaca, dla ktérej dokonywane jest dane zaméwienie, z zastrzezeniem
zapisOw ust. 3.

3. Postgpowania dotyczace udzielenia zaméwienia dotyczacego zadan nadzorowanych
przez jednostki merytoryczne przeprowadza wlasciwa w sprawie jednostka
merytoryczna.

4. Zamoéwienia, o ktérych mowa w ust. 1, udziela si¢ w oparciu o odpowiednie przepisy

Kodeksu cywilnego.
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5. Warto$¢ szacunkowa zamdéwienia winna by¢ ustalona w oparciu o § 11 niniejszego

Regulaminu.

6. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zam6éwienia publicznego, o ktérym mowa

w ust. 1, odbywa si¢ z zachowaniem nastepujacych zasad:

1y

2)

3)

4)

realizowanie zamowien do kwoty 5000 zt netto, z zastrzezeniem, ze cena
jednostkowa danego asortymentu, nie moze przekroczy¢ kwoty 1 000 zt netto -
wymaga co najmniej przeprowadzenia procedur opisanych w ust. 7 pkt 4 i moze
by¢ realizowane na podstawie zapotrzebowania, ktérego wzor zostanie okreslony
w odrebnej decyzji Kanclerza;

realizowanie zaméwien do kwoty 20 000,00 zt netto, z wytaczeniem zamdwien,
o ktérych mowa w § 8 ust. 6 pkt 1 — polega co najmniej na rozeznaniu rynku
okreslonym w ust. 7 pkt 3 i moze by¢ realizowane na podstawie zamoéwienia,
ktérego wzor zostanie okreslony w odrebnej decyzji Kanclerza;

realizowanie zaméwien powyzej 20 000,00 zt netto - polega na rozeznaniu rynku
okreslonym w ust. 7 pkt 1 lub 2 i jest realizowane na podstawie umowy w formie
pisemnej;

pkt 1-3 nie maja zastosowania, o ile forma dokonania zakupu jest wymuszona
przez rozwigzania logistyczne Wykonawcy (np. zakup przez wypetnienie
formularza elektronicznego udostgpnionego na  stronie  internetowej

Wykonawcy).

7. Czynnos¢ wyboru Wykonawcy przeprowadza si¢ w jednej lub w kilku nastgpujacych

formach:

1y

2)

3)

poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na platformie zakupowej
Zamawiajacego;

poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
Wykonawcow droga pocztowa lub elektroniczng (e-mail), z zastrzezeniem
ust. 8 i 9, potwierdzonych odpowiednia notatka stuzbowa, ktérej wzor stanowi
Zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu;

poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach
internetowych (potwierdzone odpowiednimi wydrukami z tych stron),
zawierajacych ceng¢ lub cene i informacje o warunkach/terminach dostawy,
proponowang przez potencjalnych  Wykonawcéw, z  zastrzezeniem
ust. 8 i 9, potwierdzonych odpowiednia notatka stuzbowa, ktérej wzor stanowi

Zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

11



4) poréwnywanie cen bezposrednio w punktach sprzedazy udokumentowane

co najmniej wydrukiem ofert ze stron internetowych.

8. W razie braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

Wykonawcow lub zebrania wymaganej liczby ofert dopuszcza si¢ przestanie zapytania

ofertowego do mniejszej liczby Wykonawcéw lub zebranie mniejszej liczby ofert,

z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej

Zamawiajacego lub sporzadzeniem notatki stuzbowej uzasadniajacej to odstepstwo.

. W uzasadnionym przypadku za pisemng zgoda Kierownika Zamawiajacego lub osoby

przez niego upowaznionej mozna odstapi¢ od przeprowadzenia rozeznania rynku,

o ktérym mowa w ust. 7 pkt 1-3. Przypadek, taki moze obejmowac w szczeg6lnosci:

1) konieczno$¢ usuniecia awarii;

2) skutki zdarzen losowych;

3) wyjatkowa sytuacje, ktérej nie dato si¢ przewidzieé, a ktéra wymaga

natychmiastowej realizacji zamo6wienia.

10. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamdéwienia;

2) opis kryteriow wyboru Wykonawcy;

3) warunki realizacji zamdéwienia;

4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez Wykonawce.

11. Kryteriami wyboru oferty Wykonawcy sa:

1) kryteria jakosciowe oraz cena lub koszt;

2) cena lub koszt, gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie

i jakosciowo oferty, w szczeg6lnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2)
h)
i)
j)
k)

jakose,

funkcjonalnos¢,

parametry techniczne,

aspekty srodowiskowe,

aspekty spoteczne,

aspekty innowacyjne,

koszty eksploatacii,

serwis,

termin wykonania zamdéwienia,

doswiadczenie os6b wyznaczonych do realizacji zaméwienia,

kwalifikacje zawodowe 0s6b wyznaczonych do realizacji zaméwienia.
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12. Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w sposéb, o ktorym mowa w ust, 7 pkt 1,
informacje o udzieleniu zamdwienia zamieszcza sie na stronie internetowej
Zamawiajacego niezwiocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru Wykonawcy
dokonano w sposob, o ktorym mowa w ust. 7 pkt 2, informacje o udzieleniu zamowienia
przekazuje sie niezwitocznie po zawarciu umowy Wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli

na zapytanie ofertowe.

Rozdziat 5

Szacowanie wartosci zamowienia

§0.

1 Za szacowanie wartosci zamdwienia odpowiada Wnioskodawca, kierujac
sie przepisami okre$lonymi w ustawie Pzp, a w szczegdlnosci zasadami okreslonymi
w 8 9 ust. 2-9 niniejszego Regulaminu.

2. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamdwienia jako podstawe przyjmuje sie wartos¢
rynkowa, okreSlang na podstawie przecietnych cen, potwierdzonych ofertami
orientacyjnymi (wstepnymi) lub powszechnie dostepnymi cennikami, taryfikatorami,
cenami zaoferowanymi w uprzednio prowadzonym postepowaniu, a takze cenami
zrealizowanych wczesniej dostaw lub ustug.

3. W przypadku dokonywania zakup6éw w obcej walucie, Wnioskodawca przelicza
szacowang warto$¢ zamdwienia na ztotdwki wedtug Sredniego kursu NBP dla danej
waluty z dnia dokonywania szacowania. W przypadku zamowienia, ktérego warto$¢
potencjalnie przekracza kwote 20 000,00 zt netto, wymaga sie wystania w formie
pisemnej zapytania ofertowego do minimum trzech Wykonawcéw lub zamieszczenia
ogtoszenia na platformie zakupowe;j.

4. Oferty, ktore zostaty ztozone przez potencjalnych Wykonawcow, a termin ich waznosci
nie uptynat, moga zosta¢ wykorzystane po akceptacji wniosku DZP w celu zakupu,
bez koniecznosci wysytania kolejnego zapytania.

5. W przypadku gdy na danym rynku nie ma rozwigzania rownowaznego lub nie istniejg
rozsadne rozwigzania alternatywne lub zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem
celowego zawezenia parametrow lub wymagan, szacowania wartosci zamdwienia
dokonuje sie w oparciu o jedng oferte orientacyjna lub o oferty roznych dystrybutoréw
dotyczacych tego samego przedmiotu zamoéwienia. W takim przypadku wymagane jest

zakgczenie do wniosku wyjasnienia zatgczenia jednej oferty.
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6.

8.

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem
wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdéwienia
sq dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sa roboty
budowlane, z tym, ze w przypadku zamowien udzielanych w czesciach powyzsze
terminy odnosza si¢ do wszczecia pierwszego z postgpowan. Jezeli po ustaleniu
wartosci zamOwienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wplyw na dokonane
ustalenie, Wnioskodawca przed wszczeciem postegpowania dokonuje zmiany wartosci
zamoOwienia.

Ustalenie wartosci zamdéwienia powinno zosta¢ udokumentowane w formie notatki
stuzbowej, ktérej wzér stanowi Zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu,
na podstawie:

1) zapytania cenowego skierowanego do potencjalnych Wykonawcow wraz z ich
odpowiedziami;

2) wydrukéw ze stron internetowych zawierajacych ceny ustlug i towaréw
(opatrzone data dokonania wydruku);

3) kopii ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zaméwienia) z okresu poprzedzajacego czynnos¢ szacowania wartosci
zamoéwienia, z uwzglednieniem zmian ilosciowych, wskaznika wzrostu cen.

Zamawiajacy nie moze dzieli¢ zamOwienia na odrebne zamowienia, jezeli prowadzi
to do niestosowania przepiséw ustawy Pzp, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami.

Przy ustaleniu wartosci zaméwienia uwzglednia si¢ najwiekszy mozliwy zakres tego

zamoéwienia, z uwzglednieniem opcji oraz wznowien.

10. Warto$¢ zam6wienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji
projektowej oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru rob6t albo
na podstawie planowanych kosztow rob6t budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamodwienia jest
wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
Prawo budowlane (Dz.U. z 2021 r. poz. 2351 z p6zn. zm.);,

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét

budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli

14



przedmiotem zamdéwienia jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych

w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane.

Rozdzial 6

Opis przedmiotu zamoéwienia

§ 10.

1. Za opis przedmiotu zaméwienia (OPZ) odpowiada Wnioskodawca lub kierownik
jednostki merytorycznej, kierujac si¢ przepisami okreslonymi w Pzp.

2. OPZ powinien zawierac:

1) wskazanie przedmiotowych srodkéw dowodowych wraz z decyzja o ich
mozliwosci uzupetnienia;

2) rozwazenie wizji lokalnej oraz informacje czy bedzie miata ona charakter
obligatoryjny czy fakultatywny;

3) wskazanie czynnosci do wykonania przez osoby zatrudnione na umowe o prace;

4) rozwazenie mozliwosci przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych
i czynny w nich udziat.

3. Do sporzadzenia OPZ maja zastosowanie przepisy art. 99-103 ustawy Pzp.

4. Jezeli Zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu zamdéwienia w sposéb wystarczajaco
precyzyjny i zrozumiaty, za$ zostaly dopuszczone rozwiazania réwnowazne i okreslono
kryteria tej rownowaznosci, przedmiot zamdéwienia mozna opisa¢ przez wskazanie
znakoéw towarowych, patentéw, pochodzenia, zrédta lub szczeg6lnego procesu, ktérymi
charakteryzujg si¢ produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego Wykonawce.
Takiemu rozwigzaniu towarzysza wyrazy ,lub rownowazny”. Jezeli przedmiot
zaméwienia zostat opisany w sposéb, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym,
Zamawiajacy wskazuje w OPZ kryteria stosowane w celu oceny rownowaznosci.

5. W przypadku dokonania OPZ przez odniesienie do norm, ocen technicznych,
specyfikacji technicznych i systemow referencji technicznych, o ktérych mowa
w art. 101 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 ustawy Pzp, Zamawiajacy jest obowigzany wskazac,
ze dopuszcza rozwigzania rownowazne opisywanym, a odniesieniu takiemu towarzysza

wyrazy ,,lub rownowazne”.
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Rozdzial 7

Whiosek o udzielenie zaméwienia publicznego

§ 11.

1. Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamodwienia

publicznego odpowiada Kierownik Zamawiajacego.

2. Whnioski o udzielenie zam6éwienia publicznego sktadaja dysponenci srodkéw lub osoby

upowaznione, wedtug wzoru stanowiacego Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Wnhniosek o udzielenie zaméwienia publicznego, ktére przeprowadzone bedzie w trybie

z wolnej reki (negocjacje tylko z jednym Wykonawca) wymaga szczegétowego

pisemnego uzasadnienia, wskazujacego na zaistnienie przestanek okreslonych

w art. 214 ustawy Pzp. Wzér uzasadnienia stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszego

Regulaminu.

4. Whnioski dotyczace zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto,

musza zawiera¢ nastepujace zataczniki:

1y
2)
3)
4)

opis przedmiotu zamoéwienia (OPZ);

szacowanie wartosci zamowienia wraz z aktualnymi ofertami;

w przypadku wartosci zaméwienia powyzej 20 000,00 zt netto — wzor umowys;
w przypadku dostaw lub ustug, ktére dotycza prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych - oswiadczenie, ktérego wzor

stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

5. W przypadku wnioskow dotyczacych zamoéwien, ktérych wartos¢ zamoéwienia

przekracza kwote 130 000,00 zt netto, wnioski te muszg zawiera¢ nastepujace

zataczniki:

1y
2)
3)
4)
5)
6)

opis przedmiotu zaméwienia (OPZ);

szacowanie wartosci zamdwienia wraz z ofertami;

istotne postanowienia umowy zaakceptowane przez Radce Prawnego;

warunki udziatu w postgpowaniu;

kryteria oceny ofert;

w stosownych przypadkach, wskazanie przyczyn technicznych o obiektywnym
charakterze lub zwigzanych z ochrong praw wytacznych wynikajacych
z odrebnych przepiséw powodujacych, ze zamOwienie moze by¢ zrealizowane

tylko przez jednego Wykonawce, wraz ze wskazaniem Wykonawcy,
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pod warunkiem, ze nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne
lub rozwiazanie zastgpcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego
zawezenia parametrow zamowienia;

7) w przypadku zaméwien, ktérych przedmiotem sa:

a) dostawy lub ustugi stuzace wytacznie do celéw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuza
prowadzeniu przez Zamawiajacego produkcji masowej stuzacej
osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan
lub rozwoju;

b) dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej
z organizacja wystaw, koncertéw, konkurséw, festiwali, widowisk,
spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej
lub z gromadzeniem materiatow bibliotecznych przez biblioteki
lub muzealiéw, a takze z zakresu dziatalnosci archiwalnej zwigzanej
z gromadzeniem materiatéw archiwalnych, jezeli zamdéwienia te nie stuza
wyposazaniu Zamawiajacego w srodki trwale przeznaczone do biezacej
obstugi jego dziatalnosci;

c) dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci oswiatowej zwiazanej
z gromadzeniem w bibliotekach szkolnych podrecznikow, materiatéw
edukacyjnych i materiatow ¢wiczeniowych, o ktérych mowa w ustawie
dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2021 r. poz. 1915
z pézn. zm.), jezeli zamowienia te nie stuzg wyposazaniu Zamawiajacego
w érodki trwate przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci

- o$wiadczenie Wnioskodawcy wraz z uzasadnieniem, ze wypelnione sa przestanki
umozliwiajace odstapienie od stosowania przepisOw ustawy Pzp, a takze informacje,
ze warto$¢ tych zamowien jest mniejsza niz progi unijne; wzor o§wiadczenia stanowi
Zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

8) analize potrzeb i wymagan, jezeli wartos¢ zamowienia jest rowna lub przekracza

progi unijne.

W sytuacji gdy na rynku istnieje tylko jeden Wykonawca zdolny wykona¢ zaméwienie,
do wniosku o udzielenie zamOwienia publicznego nalezy dodatkowo dotaczy¢
podpisane przez Wnioskodawce oswiadczenie dotyczace mozliwosci udzielenia
zamoéwienia wskazanemu Wykonawcy. Do wniosku nalezy dotaczy¢ réwniez inne

dokumenty potwierdzajace mozliwo$¢ realizacji zaméwienie przez jednego
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Wykonawce (o ile mozliwe sa do pozyskania), np.: oswiadczenie producenta
o wytacznosci, kopie dokumentow potwierdzajacych istnienie praw wytacznych
przystugujacych wskazanemu Wykonawcy, jak np. patenty, prawa ochronne, itd.

7. W przypadku powstania koniecznosci zwigekszenia kwoty, ktérg Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia wskazanej na zatwierdzonym do realizacji
wniosku, Wnioskodawca wypetnia druk ,,Dofinansowanie wniosku o udzielenie
zamOwienia publicznego”, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego

Regulaminu.

Rozdziat 8

Procedura obiegu wniosku

§12.

1. Wniosek o udzielenie zaméwienia wraz ze wszystkimi niezbednymi zatacznikami
oraz z podpisem osoby merytorycznie odpowiedzialnej/kierownika projektu — jezeli
dotyczy, przekazywane sa do DZP, gdzie podlegaja rejestracji.

2. Prawidlowo sporzadzony i kompletny wniosek opisuje DZP, okreslajac tryb
postepowania wraz z podstawa prawng oraz z uwzglednieniem rekomendacji z analizy
potrzeb i wymagan, jezeli z przepiséw wynikat obowiazek jej dokonania.

3. W kolejnym kroku DZP przekazuje wnioski do:

a) Biura Badan ds. Naukowych (BBN)/ Osrodek Zarzadzania Projektami (OZP) —
w przypadku realizacji zakupu ze $rodkéw pochodzacych z projektu/grantu/badan
naukowych itp., lub

b) Dziatu Budzetowania i Kontrolingu (KDBK) — w pozostatych przypadkach, celem
potwierdzenia zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacje zaméwienia.

4. W kolejnym kroku jednostka wymieniona w ust. 3 przekazuje wniosek do akceptacji

Kwestora oraz Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznione;.

5. Zatwierdzone wnioski trafiaja ponownie do DZP. Wnioski, do ktérych nie stosuje
si¢ przepisOw ustawy Pzp, trafiaja do Wnioskodawcy celem realizacji. Wniosek
wysytany jest do Wnioskodawcy w formie papierowej oraz w formie elektronicznej
na adres e-mail wskazany we wniosku. Wnioski, do ktoérych stosuje sie przepisy ustawy

Pzp pozostajg w DZP celem przygotowania i przeprowadzenia postgpowania.
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6. Wnioski, ktére nie =zostaly zatwierdzone do realizacji zostaja zwrdcone
do Wnioskodawcy przez DZP wraz z informacja o przyczynie braku akceptacji.

7. Wnhniosek, do ktérego zgtoszone sg zastrzezenia, podlega zwrotowi w celu uzupetnienia
lub ztozenia wyjasnien przez Wnioskodawce.

8. Wnioskodawcy maja obowigzek ztozy¢ wniosek w terminie, ktory umozliwia
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamOwienia publicznego. Wnioski, ktore
ze wzgledu na termin nie beda mogty zosta¢ rozpatrzone zgodnie z ustawa Pzp, zostana
zwrocone przez DZP do Wnioskodawcy.

9. Koszty zakupu dokonanego z pominigciem procedur okreslonych w Regulaminie

oraz bez zgody Kierownika Zamawiajacego ponosi osoba, ktéra dokonata zakupu.

Rozdziat 9

Umowy w sprawie zamowienia publicznego

§ 13.

1. Do zawarcia i realizacji uméw w sprawie zamoOwienia publicznego nalezy stosowaé
przepisy ustawy Pzp oraz Kodeksu cywilnego. Umowa musi zawiera¢ informacje
ze wskazaniem podstawy prawnej, w wyniku ktérej doszto do jej zawarcia.

2. Umowa zawierana jest z Wykonawca, ktorego oferta zostalta uznana
za najkorzystniejsza.

3. Umowe z Wykonawca wylonionym w wyniku przeprowadzenia procedury
bez stosowania przepisow ustawy Pzp przygotowuje Wnioskodawca i wymaga
ona zatwierdzenia przez kierownika jednostki wnioskujacej lub merytorycznej
oraz osoby wskazane w ust. 5 pkt. 4, 5, 6, niniejszego paragrafu.

4. Umowe z Wykonawca wytonionym w wyniku przeprowadzenia postgpowania
z zastosowaniem przepisow ustawy Pzp przygotowuje pracownik DZP prowadzacy
postepowanie i wymaga zatwierdzenia przez osoby wymienione w ust. 5.

5. Tres¢ umowy o udzielenie zamOwienia publicznego wymaga zatwierdzenia przez:

1) kierownika DZP, w zakresie zamowien, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy
Pzp;
2) kierownika jednostki wnioskujacej;

3) Przewodniczacego komisji przetargowej;
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8.
9.

4) Radce Prawnego;
5) Kwestora;

6) Kanclerza.

. Umowa, o ktérej mowa w ust. 3, sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach, po jednym

dla Wykonawcy i Zamawiajacego.

. Umowa, o ktérej mowa w ust. 4, sporzadzana jest w trzech jednobrzmiacych

egzemplarzach, po jednym dla Wykonawcy, DZP oraz jednostki wnioskujace;j.
Dopuszcza si¢ przekazanie umowy w postaci elektroniczne;.

Umowy zawierane sa na czas 0znaczony.

W przypadku gdy w postepowaniu wymagane byto wniesienie zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, osoba prowadzaca postepowanie przyjmuje
od Wykonawcy dowdd ztozenia takiego zabezpieczenia najpézniej w dniu podpisania
umowy przez Wykonawce i przekazuje do akceptacji Radcy Prawnego, jezeli ztozony

dokument jest w formie innej niz pieni¢zna.

10. Wnioskodawca przekazuje do Kwestury dyspozycje zwrotu zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy i/lub naliczenia kar umownych — jezeli dotyczy.

11. Jednostka nadzorujaca realizacje umowy ze strony UKSW sporzadza raport z realizacji

zamoéwienia, w ktérym dokonuje oceny tej realizacji, w przypadku gdy:
1) na realizacje zamoOwienia wydatkowano kwote wyzsza co najmniej o 10%
od wartosci ceny ofertowej;
2) na Wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10%
wartosci ceny ofertowej;
3) wystapity op6znienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej:

a) 90 dni, w przypadku zaméwien na roboty budowlane o wartosci réwnej
lub przekraczajacej wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty dla robot
budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000
euro,

b) 30 dni, w przypadku zamdéwien o wartosci mniejszej niz wyrazona
w ztotych réwnowartos¢ kwoty dla rob6t budowlanych — 20 000 000 euro,
a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro;

4) Zamawiajacy lub Wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czesci,

albo dokonat jej wypowiedzenia w catosci lub w czesci.

12. Raport zawiera:
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1) wskazanie kwoty, ktérg wydatkowano na realizacje = zamOwienia,
oraz poréwnanie jej z kwotg wynikajagcg z szacowania wartosci zamowienia
oraz ceng catkowitg, podang w ofercie albo maksymalng warto$cig nominalng
zobowigzania Zamawiajacego wynikajaca z umowy, jezeli w ofercie podano cene
jednostkowa lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 1, oraz przyczyn ich wystapienia;

3) ocene sposobu wykonania zamoéwienia, w tym jakosSci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamowien
lub okreSlenia przedmiotu zamdwienia, z uwzglednieniem celowosci,
gospodarnosci i efektywnosci wydatkowania srodkdw publicznych.

13. Zamawiajacy sporzadza raport w terminie miesigca od dnia sporzadzenia protokotu
odbioru lub uznania umowy za wykonang lub rozwigzania umowy w wyniku ztozenia
o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu od niej.

14. Podpisany protokét z wykonanej umowy nalezy dostarczyé do DZP nie pOzniej
niz w terminie 7 dni od jego podpisania.

15. DZP zamieszcza na Platformie e-Zamdwienia ogtoszenia o wykonaniu umowy
w terminie 21 dni od wykonania umowy. Dane niezbedne do przekazania przez DZP
reguluje Rozporzadzenie do ustawy Pzp.

16. W przypadku zaistnienia potrzeby zmiany umowy (podpisania aneksu z Wykonawcg):

1) w zakresie umow zawartych w wyniku stosowania ustawy Pzp - Wnioskodawca
przekazuje do DZP projekt aneksu celem dalszego procedowania. Aneks
do umowy wymaga akceptacji Radcy Prawnego;

2) w zakresie uméw zawartych bez stosowania ustawy Pzp - Wnioskodawca
samodzielnie sporzadza projekt aneksu oraz uzyskuje akceptacje Radcy

Prawnego.

Rozdziat 10

Ewidencja i sprawozdawczo$¢

§14.
1 Whnioskodawcy, w zakresie swoich wydatkow, prowadzg rejestry w wersji

elektronicznej:
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1) rejestr wnioskOw o udzielenie zamowien publicznych;

2) rejestr zawartych uméw, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Pzp.

. DZP prowadzi rejestr w wersji elektronicznej:

1) rejestr wnioskow o udzielenie zaméwien publicznych;

2) rejestr postepowan, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy Pzp;

3) rejestr zawartych uméw, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Pzp.

. Do 31 stycznia roku nastepnego Wnioskodawcy przekazuja do DZP sprawozdanie
z udzielonych w roku poprzednim zaméwien.

. DZP sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zamowien publicznych na UKSW
na podstawie zrealizowanych postepowan oraz przestanych informacji o udzielonych
zamoéwieniach przez Wnioskodawcéw i po jego zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego, przesyta je do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie
do 1 marca nastgpnego roku.

. Do 31 marca roku nastepnego, DZP przekazuje do Kanclerza zbiorcze sprawozdanie

z wykonania planu postgpowan za rok poprzedni.

Rozdziat 11

Przepisy koncowe

§ 15.

. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje
si¢ przepisy ustawy Pzp, przepisy wydane na podstawie jej aktow wykonawczych,
przepisy ustawy o finansach publicznych, Kodeks cywilny oraz inne regulacje
o charakterze wewnetrznym obowiazujace w UKSW.

. Do postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych wszczetych przed dniem wejscia

w zycie niniejszego Regulaminu stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu
udzielania zamdwien
publicznych w UKSW

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
§ 1.
1. Niniejszy Regulamin okres$la tryb dziatania komisji przetargowej, zwanej dalej ,.komisja”,
powotanej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.
2. Powotanie komisji nastepuje na podstawie decyzji Kierownika Zamawiajacego lub osoby
upowaznionej, wyrazonej w formie pisemnej.
3. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego,
powotywanym do oceny wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postegpowaniu lub ofert
oraz do dokonywania innych powierzonych przez Kierownika Zamawiajacego, czynnosci

w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postgpowania.

§ 2.

1. Komisja sktada si¢ co najmniej z trzech oséb: przewodniczacego (kierownik jednostki
wnioskujacej lub osoba przez niego wyznaczona), sekretarza (pracownik DZP) oraz cztonka
komisji (pracownik jednostki merytorycznej). Sktad komisji jest uzalezniony od ztozonosci
i wartosci przedmiotu zamoéwienia.

2. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe
upowazniong.

3. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamdéwienia publicznego,

ktére byto przedmiotem postepowania lub z chwila uniewaznienia postegpowania.

Rozdziat 2

Prawa i obowigzKki cztonkow komisji

§ 3.
1. Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac
si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.
2. Do obowiazk6w cztonk6w komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) czynny udziat w pracach komisji;

2) przygotowanie projektu Specyfikacji Warunkéw Zamowienia (SWZ) lub innych



dokumentéw wynikajacych z zastosowanego trybu postepowania, umozliwiajacych
wszczecie (w przypadku gdy czynnosci komisji obejmuja czynnosci przygotowania
postepowania) i przeprowadzenie postgpowania zgodnie z ustawag Pzp zwanych dalej
,dokumentacja postepowania”, na podstawie informacji zawartych we wniosku,
o ktorym mowa w Rozdziale 6 Regulaminu; w uzasadnionych przypadkach cztonkowie
komisji przetargowej moga zaproponowa¢ zmiang w tresci dokumentow zamoéwienia;

3) przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego w szczegéOlnosci wynikéw oceny
wnioskow o dopuszczenie do udziatlu w postepowaniu lub ofert oraz propozycji wyboru
najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdéwienia;

4) prowadzenie negocjacji z Wykonawcami w trybach okreslonych ustawa Pzp;

5) zapoznanie si¢ z tresciag protokotu postepowania oraz przedtozenie na pismie
sekretarzowi ewentualnych uwag do protokotu;

6) niezwtoczne poinformowanie na pismie sekretarza komisji lub przewodniczacego
komisji o okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkéw cztonka
komisji, w tym usprawiedliwienie nieobecnosci na posiedzeniu komisji;

7) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z pracami komisji, zgodnie z przepisami
ustawy Pzp.

. Cztonkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji,

w tym w szczegblnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania

tresci ztozonych ofert/wnioskow.

. Cztonkowie komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje obowiazki

zwiazane z udziatem w pracach komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych. Obowiazkiem

przetozonego cztonka komisji jest umozliwienie cztonkowi komisji udzialu w pracach

komisji.

§ 4.

Cztonkowie komisji maja prawo do:

1) uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji;

2) wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca komisji, w szczegdlnosci
do ofert, wnioskéw, wyjasnien i uzupelien zltozonych przez wykonawcoéw, opinii
biegtych, pism, protokotoéw i ich zatacznikow;

3) zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen odnoszacych si¢ do pracy komisji
do Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej;

4) wystapienia do Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej z wnioskiem

o powotanie bieglego, jezeli dokonanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem



postepowania o udzielenie zamOwienia publicznego wymaga specjalistycznej wiedzy

merytorycznej.

§ 5.

1. Kierownik Zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace

czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdéwienia po stronie

Zamawiajacego lub osoby mogace wptynag¢ na wynik tego postepowania lub osoby

udzielajace zamowienia podlegaja wytaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli:

1) po ich stronie wystepuje konflikt interesow. Konflikt intereséw wystepuje wowczas, dy

osoby:

a)

ubiegaja si¢ 0 udzielenie tego zaméwienia,

b) pozostaja w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa

w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia
lub sa zwiazane z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaja
we wspélnym pozyciu z wykonawca, jego zastgpcg prawnym lub cztonkami organéw
zarzagdzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie
zamoOwienia,

w okresie 3 lat przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamoéwienia pozostawaty
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywaty od wykonawcy
wynagrodzenie z innego tytutu lub byly cztonkami organéw zarzadzajacych lub
organéw nadzorczych wykonawcOw ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdéwienia,
pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwo$¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwiazku
z postepowaniem o udzielenie zamowienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym

rozstrzygnieciu tego postepowania;

2) zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z postegpowaniem

o udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art.

287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 Iub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —

Kodeks karny (Dz. U. z 2022 1. poz. 1138), o ile nie nastgpito zatarcie skazania.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 sktadaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie

fatszywego o$wiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia

okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio w ust. 1.

3. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust 1 pkt 2, sktada

si¢ przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem



postepowania o udzielenie zamoéwienia (Zatacznik nr 1). Oswiadczenie zachowuje waznos¢
do chwili ujawnienia si¢ w toku postgpowania okolicznosci o ktérych mowa w ust.1 pkt 2.
. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, sktada sie
niezwtocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia
tych okolicznosci nie poézniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie
zamowienia.
. Przed odebraniem oswiadczenia, Kierownik Zamawiajacego lub osoba, ktérej powierzyt
czynnos$ci w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajace o§wiadczenie o odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.
. Przewodniczacy komisji wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej
o odwotanie cztonka komisji w przypadku:
1) wytaczenia si¢ cztonka komisji z jej prac;
2) naruszenia przez cztonka komisji obowiazkéw wynikajacych z prac komisji;
3) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji.
. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajacych na wynik postgpowania.
. W przypadku koniecznosci uzupetlienia sktadu komisji przewodniczacy komisji
niezwltocznie wystepuje z wnioskiem o powotanie nowego cztonka.
. Cztonka komisji, ktéry nie uczestniczyt w jej pracach, nie wykonywat czynnosci
w postepowaniu oraz nie ztozyt oswiadczenia o ktérym mowa w ust. 2, uznaje sie
za wykluczonego ze sktadu komisji przetargowej bez koniecznosci zmiany decyzji o jej
powotaniu.
Rozdziat 3
Tryb pracy komisji

§ 6.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji do zadan, ktérego nalezy w szczeg6lnosci:

1) ustalenie planu pracy komisji;

2) wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen komisji;

3) prowadzenie posiedzen komisji;

4) podziat pomigdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym:;

5) nadzorowanie prawidtowego i terminowego prowadzenia protokotu postgpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego;

6) informowanie Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej o pracach komisji



przetargowej oraz o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postgpowania

0 udzielenie zamowienia publicznego.

§7.

. Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczagcym posiedzen komisji;

2) prowadzenie protokotu postepowania;

3) przedktadanie do opinii Radcy Prawnego projektow dokumentéw wymagajacych
konsultacji;

4) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego lub osobie upowaznionej do zatwierdzenia
projektéw dokumentéw przygotowanych przez komisje;

5) sprawowanie pieczy nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwiazanymi z postgpowaniem o zamoéwienie publiczne;

6) wystapienie z wnioskiem o powotanie biegtego do Kierownika Zamawiajacego lub osoby
upowaznionej;

7) odbieranie oswiadczen od cztonkéw komisji i innych os6b wykonujacych czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia (art. 56 ustawy) o braku lub istnieniu
okolicznosci powodujacych wytaczenie z postgpowania;

8) informowanie Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej o wystapieniu
okolicznosci powodujacych wytaczenie cztonka komisji.

. Funkcje sekretarza komisji pelni przedstawiciel Dziatu Zaméwien Publicznych, zwanego

dalej ,.DZP”.

. Sekretarz komisji nie ponosi odpowiedzialnosci za zgodno$¢ merytorycznej czegsci oferty

z wymaganiami zawartymi w dokumentach zamdwienia.

§ 8.
Cztonek merytoryczny komisji odpowiada w szczegdlnosci za:

1) weryfikacje opisu przedmiotu zaméwienia zataczonego do wniosku oraz jego ewentualng
zmiang;

2) weryfikacje warunkéw udzialu w postepowaniu oraz kryteriéw oceny ofert zataczonych
do wniosku pod wzgledem merytorycznym;

3) czynny udziat w udzielaniu wyjasnien do SWZ, zarzutéw w razie wniesienia odwotania;

4) sugesti¢ zmian w SWZ;

5) sugestie dtuzszego lub wydtuzenia terminu sktadania ofert (TSO);

6) sugestie ewentualnego uniewaznienia, gdy dalsze prowadzenie postgpowania jest



nieuzasadnione;

7) badanie pod katem razaco niskiej ceny (RNC) i ocena wyjasnien Wykonawcy;

8) ocene ztozonych ofert w zakresie merytorycznym (w zakresie weryfikacji warunkéw
udziatu w postgpowaniu, badanie ofert na podstawie przyjetych kryteriow);

9) wyjasnienie tresci ofert;

10) udziat w negocjacjach (tryby negocjacyjne).

§9.

1. Poza otwarciem ofert prace komisji sa poufne i powinny by¢ przeprowadzane w osobnym
pomieszczeniu.

2. Zgode na obecnos¢ na posiedzeniu komisji 0os6b niebedacych jej cztonkami ani biegtymi
wyraza przewodniczacy komisji.

3. Kazdy cztonek komisji sprawdza kompletnos¢ oraz zgodnos¢ ofert z dokumentami
zaméwienia, opierajac si¢ 0 wymagania okreslone w tych dokumentach.

4. Wszelkie informacje uzyskane przez cztonkéw komisji zwigzane z jej pracg, objete sa
tajemnica stuzbowa.

5. Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawniony jest

przewodniczacy komisji oraz sekretarz.

Rozdzial 4
Czynnosci komisji przetargowej
§ 10.

Po wszczeciu postepowania sekretarz komisji w szczeg6lnosci:

1) w wymaganych ustawa przypadkach publikuje na stronie internetowej prowadzonego
postepowania, ogloszenie o zamodwieniu, dokumenty zaméwienia w szczegdlnosci
specyfikacje warunkow zamoOwienia itp.;

2) wydaje zainteresowanym wykonawcom dokumenty stanowigce podstawe ztozenia
oferty/wniosku (jezeli dotyczy);

3) przyjmuje irejestruje zapytania oraz zadania wyjasnien specyfikacji warunkéw zamowienia;

4) po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub osoby upowaznionej wyjasnien
dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw zaméwienia, odpowiedzi, modyfikacji,
itp.;w przypadkach wymaganych publikuje je na stronie internetowej prowadzonego
postgpowania;

5) uzyskuje w Kwesturze potwierdzenia wptaty wadium wniesionego w pieniadzu;

6) dokonuje innych niezbednych czynnosci dla prawidtowego przebiegu postepowania.



§ 11.

1. Komisja dokonuje otwarcia ofert niezwtocznie po uptywie terminu sktadania ofert,
nie pézniej niz nastepnego dnia po dniu, w ktérym uptynat termin sktadania ofert. Otwarcie
ofert nie jest jawne.

2. Jezeli otwarcie ofert nastepuje przy uzyciu systemu teleinformatycznego, w przypadku
awarii tego systemu, ktéra powoduje brak mozliwosci otwarcia ofert w terminie okreslonym
przez zamawiajacego, otwarcie ofert nastepuje niezwtocznie po usunigciu awarii.
Zamawiajacy informuje o zmianie terminu otwarcia ofert na stronie internetowej
prowadzonego postepowania.

3. Zamawiajacy, najp6zniej przed otwarciem ofert, udostgpnia na stronie internetowej
prowadzonego postegpowania informacje o kwocie, jaka zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamowienia.

4. Komisja przekazuje Prezesowi Urzedu informacje o ztozonych wnioskach o dopuszczenie
do udzialu w postepowaniu lub ofertach, nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia
odpowiednio ofert, ofert wstepnych, ofert dodatkowych lub ofert ostatecznych albo
uniewaznienia postepowania zgodnie z art. 81 Pzp.

5. Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza uchyla sie
od zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia publicznego lub nie wnosi wymaganego
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, komisja moze zaproponowa¢ Kierownikowi
zamawiajacego dokonanie ponownego badania i oceny ofert sposrod ofert pozostatych

w postepowaniu wykonawcow albo uniewaznienie postgpowania.

§ 12.

Po otwarciu ofert komisja w szczeg6lnosci:

1) ustala, czy oferta wykonawcy nie podlega odrzuceniu;

2) zada, jesli to niezbedne, uzupehnienia i/lub wyjasnienia oswiadczen lub dokumentéw
ztozonych przez wykonawcOw zgodnie z przepisami ustawy Pzp;

3) zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert zgodnie z przepisami ustawy Pzp;

4) poprawia w ofertach oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe oraz inne
omytki na zasadach okreslonych w ustawie Pzp;

5) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie oferty wykonawcéw w przypadkach
przewidzianych ustawg Pzp;

6) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu;



7) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem badz
wystepuje o uniewaznienie postepowania;
8) dokonuje innych niezbednych czynnosci powierzonych na pismie przez Kierownika

Zamawiajacego lub osobe upowazniona.

§ 13.

1. Efektem realizacji czynnosci i dzialan oraz propozycji komisji sa stosowne pisma,
dokumenty, itp. sktadajace si¢ na dokumentacje postgpowania.

2. Informacja o kwocie jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoéwienia, informacja z otwarcia ofert oraz ogtoszenia przekazywane i publikowane
w Biuletynie Zaméwien Publicznych i Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej
nie wymagaja zatwierdzenia Kierownika Zamawiajacego.

3. Z posiedzen komisji sekretarz komisji, o ile przewodniczacy komisji uzna to za celowe
i konieczne, moze sporzadzi¢ protokét zawierajacy w szczegdlnosci:
1) oznaczenie miegjsca i terminu posiedzenia oraz tematu;
2) liste obecnosci cztonkéw komisji, biegtych i innych os6b obecnych podczas

posiedzenia;

3) syntetyczny zapis czynnosci i propozycji komisji podczas posiedzenia.

§ 14.

1. Jezeli nie zachodza okolicznosci skutkujagce uniewaznieniem postgpowania, komisja
proponuje wybor najkorzystniejszej oferty po szczegétowym zapoznaniu sie z ofertami oraz
opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

2. Ocena ofert/wnioskéw odbywa sie wytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert oraz
przyjetego sposobu ich oceny, okreslonego w specyfikacji warunkéw zaméwienia i/lub
w ogtoszeniu.

3. W przypadku koniecznosci  posiadania wiedzy  specjalistycznej, potrzebnej
do merytorycznej oceny ztozonych ofert, cztonek komisji nie posiadajacy takiej wiedzy
moze wystapi¢ do kierownika zamawiajacego lub osoby upowaznionej o wytaczenie go
Z czynnosci oceny ofert.

4. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 255 - 259 ustawy Pzp, komisja
wystepuje do Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej o uniewaznienie
postepowania, przy czym pisemne uzasadnienie takiego pisma powinno zawiera¢ wskazanie
podstawy prawnej oraz okolicznosci, ktére spowodowaly konieczno$¢ uniewaznienia

postgpowania.



§ 15.

. Protok6t postegpowania o udzielenie zaméwienia publicznego wraz z zatacznikami,
o ktérych mowa w art. 74 ust. 1 ustawy Pzp, sporzadza sekretarz komisji, a podpisuja
cztonkowie komisji.

. Protok6t z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego wraz z niezbednymi
zatacznikami podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe

upowazniong.

Rozdziat 5§

Udzial bieglych i innych os6b w pracach komisji

§ 16.
. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, komisja przetargowa sklada kierownikowi zamawiajacego lub osobie
upowaznionej wniosek o powotanie biegtego.
. Do biegtych stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 5 niniejszego Regulaminu.
. Biegty przedstawia opinie na pi$mie, moze bra¢ udziat w posiedzeniach Komisji z gtosem

doradczym oraz udziela dodatkowych wyjasnien.

Rozdziat 6

Postepowanie w przypadku wniesienia sSrodkéw ochrony prawnej
§ 17

. O wniesieniu przez wykonawcoéw srodkow ochrony prawnej, tj. odwotania lub skargi,
sekretarz niezwtocznie informuje w dowolny sposéb pozostatych cztonkéw i zwotuje
posiedzenie komisji.
. Sekretarz podejmuje stosowne czynnosci celem przekazania zainteresowanym informacji
o wniesieniu przez wykonawcow srodkow ochrony prawnej, zgodnie z przepisami ustawy.
. Wszystkie osoby bioragce udziat w postepowaniu po stronie Zamawiajacego zobowiazane sa
na wezwanie sekretarza komisji do niezwlocznego udzielenia pisemnych lub ustnych
wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska zamawiajacego.
. W przypadku wniesienia odwotania Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona
wyznacza pelnomocnikéw na rozprawe przed Krajowa Izba Odwotawcza.
. W przypadku wniesienia skargi do sadu Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona

wyznacza petnomocnikéw na rozprawe przed sadem.



Rozdziat 7
Postanowienia koncowe
§ 18.
1. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja przepisy
ustawy Pzp oraz przepisy aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

2. Czynnosci komisji winny by¢ przeprowadzone i zakonczone w terminach zgodnych

z ustawg Pzp.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zaméwien
publicznych UKSW

Pieczec wnioskodawcy

WNIOSEK Nr DZP.370. .202

O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
na podstawie przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 roku {Dz.U. 2022 poz. 1710
ze zm.) oraz aktow wykonawczych

1. Nazwa wnioskodawcy:

2. Przedmiot zamdwienia: O dostawa o ustuga o robota budowlana ( zaznaczy¢ whasciwe)
Szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia:

Osoba/y przygotowujaca/e opis przedmiotu zamdwienia: telefon, e-mail:

3. Realizacja przedmiotu zamodwienia z dziedziny nauki, z zakresu organizacji i prowadzenia
dziatalnosci kulturalnej, dostaw lub ustug z zakresu dziatalnosci oswiatowej, ktorych wartosé nie
przekracza progéw unijnych (§ 11 ust. 7 Regulaminu):

o Tak O Nie

Uzasadnienie, jezeli tak: ............

4. Uzasadnienie potrzeby udzielenia zamowienia:

5. Pozycja z zestawienia potrzeb Jednostki:

6. Wartosé zamowienia:

netto reverinnssnnissennnnn 26
euro e e e £,
brutto wrvrerrereiesiessnssvesnennnes ZF

Osoba dokonujgca szacowania wartosci zamdwienia:
tel., e-mail:
Podstawa szacowania wartosci zamowienia: z dnig

7. Kwota (brutto), ktérg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamowienia:

8. Proponowany termin realizacji zamdwienia:

9. MPK i zrodto finansowania:

10. Propozycja Przewodniczacego i cztonkdw Komisji Przetargowe;:
1)
2)
3)

11. Do Wniosku zatagczam nastepujgce dokumenty:
1)
2)
3)




12. Zatwierdzenie informacji zawartych w pkt 2-11 Wniosku przez kierownika jednostki
whioskujgcej/kierownika projektu/osoby merytorycznie odpowiedzialnej:

(data i podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej/kierownika projektu — jezeli dotyczy) (data i podpis kierownika jednostki wnioskujgcej)

13. Tryb udzielenia zamdwienia:

Ustawa PZP {pow. 130 000 netto): Nie stosuje sig przepiséw ustawy PZP
powyzej progu unijnego ponizej 130 000
ponizej progu unijnego dziatalno$¢ bad., nauk. lub rozwojowa

innaztyt.art. 11 ust. 1 lub 2

Podstawa prawna: Art. ..... ust. ..... pkt ...... ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Kierownik DZP (data i podpis)

14. Weryfikacja zrédta finansowania oraz MPK:

Pracownik Dziatu Budzetowania i Kontrolingu (KDBK)
i/lub Biura ds. Badar Naukowych (BBN) /Osrodka Zarzqdzania Projektami (OZP)

(data i podpis)

15. Potwierdzenie dostepnosci srodkéw w planie finansowym przez osobe upowazniona:

Kwestor lub osoba upowazniona (data i podpis)

16. Zatwierdzenie wniosku do realizacji:

Rektor lub osoba upowazniona (data, podpis)




Zatacznik nr 3 do Regulaminu
udzielania zamoéwien
publicznych UKSW

Piecze¢ wnioskodawcy
DOFINANSOWANIE DO WNIOSKU
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Nr DZP.370. .202 Z DNIA: (data wptywu wniosku do DZP}

1. Nazwa wnioskodawcy:

2. Przedmiot zamdwienia publicznego:

3. Kwota dofinansowania:

PLN brutto:

4. Wartos¢ wniosku po dofinansowaniu:

PLN brutto:

5. Uzasadnienie koniecznosci dofinansowania zamoéwienia:

6. MPK i irédto finansowania:

7. Zatwierdzenie wniosku dofinansowania przez kierownika jednostki wnioskujacej/kierownika
projektu/osoby merytorycznie odpowiedzialne;j:

(data i podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej/kierownika projektu — jezeli dotyczy) (data i podpis kierownika jednostki wnioskujgcej)

8. Weryfikacja Zzrddta finansowania oraz MPK:

Pracownik Dziatu Budzetowania i Kontrolingu (KDBK)
i/lub Biura ds. Badarn Naukowych (BBN) i/lub Os$rodka Zarzadzania Projektami (OZP)
(data i podpis)

9. Potwierdzenie dofinansowania wniosku:

Kwestor lub osoba upowazniona (data i podpis)

10. Zatwierdzam do realizacji:

Rektor lub osoba upowazniona (data, podpis)







Zatacznik nr 4 do Regulaminu
udzielania zaméwien
publicznych UKSW

WYDATKI ZWOLNIONE ZE SKEADANIA WNIOSKOW
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Z obowiazku sktadania wnioskéw do DZP zwolnione sa nastepujace wydatki:

1y

2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

optaty konferencyjne — (tj. optaty za uczestnictwo/udzial w konferencjach
lub zjazdach organizatoréw zewnetrznych), jezeli optata za udziat wszystkich
0os6b delegowanych przez UKSW na jedng konferencje nie przekracza
réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro;
optaty za publikacje w czasopismach, znajdujacych sie w wykazie czasopism
punktowanych Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, jesli wartos¢
optaty nie przekracza 50 000,00 zt;
optaty za cztonkostwo m.in. w réznego rodzaju organizacjach krajowych
i miedzynarodowych;
drobne koszty delegacji, np.: optaty parkingowe, optaty drogowe, bilety
komunikacji miejskiej;
ustugi restauracyjne;
optaty za czynno$ci wynikajace z przepisow wykonawczych i wykonywane
przez organy Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;
optaty skarbowe wynikajace z ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o o oplacie
skarbowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 2142) oraz przepiséw wykonawczych do tej
ustawy;
optaty za r6znego rodzaju czynnosci dla jednostek swiadczacych ustugi, ktérych
to wysokos¢ wynika z przepiséw wykonawczych np.:

a) optaty wynikajace z rozporzadzenia w sprawie wysokosci optat

za czynnosci jednostek dozoru technicznego,

b) optaty za zanieczyszczenie srodowiska,

¢) oplaty patentowe, itp.,
optaty sadowe;

10) inne zobowiazania publicznoprawne.

2. Zwolnieniem z obowiazku sktadania wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego

objete sa rowniez wydatki:

1y

na ktére Uczelnia posiada zawarte umowy na realizacje zamOwienia

publicznego, np. materiaty biurowe, srodki czystosci, itp.;



Zakgcznik nr 4 do Regulaminu
udzielania zaméwien
publicznych UKSW

2) dotyczace zamoOwien ogdlnouczelnianych, ktére zostaly zatwierdzone przez
Kanclerza w zestawieniu zamoOwien, sporzadzonego przez jednostke
merytoryczng, o Ktorym mowa w 8§ 8 ust. 1 pkt 2 Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w UKSW.

3. Przed poniesieniem wydatkdw, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy uzyskac potwierdzenie
dostepnosci Srodkdw na realizacje. Wniosek jest dostepny do wygenerowania w formie
elektronicznej na stronie wnioski.uksw.edu.pl. Po wypetnieniu i uzyskaniu podpisu
kierownika jednostki wnioskujacej, wniosek nalezy przekaza¢ do Biura Badan ds.
Naukowych (BBN)/Osrodka Zarzadzania Projektami (OZP) - w przypadku realizacji
ze S$rodkéw pochodzacych z projektu/grantu/badan naukowych itp., lub Dziatu
Budzetowania i Kontrolingu (KDBK) - w pozostatych przypadkach.

4. Platnosci zwigzane z wydatkami wymienionymi w ust. 1 rozlicza sie na podstawie
faktur, rachunkdw, decyzji, ustaw, pism urzedowych lub wyrokdw, polecenia wyjazdu
stuzbowego, a dla 0séb niebedacych pracownikami UKSW - umowy o odbyciu podrézy
stuzbowych.

5. Dokumenty stanowigce podstawe do zaptaty nalezy sktada¢ bezposrednio w Dziale
Finansowym (Likwidatura) lub w Biurze Badan ds. Naukowych (dla wydatkow
pochodzacych ze srodkdw pochodzacych z projektu/grantu/badan naukowych itp.).



Zakacznik nr 5 do Regulaminu
udzielania zaméwien
publicznych UKSW

Warszawa, dn,

(Whnioskodawca)

Kierownik Zamawiajgcego

w/m

WNIOSEK O ZASTOSOWANIE INNEGO TRYBU POSTEPOWANIA PRZETARGOWEGO

W zwigzku z uniewaznieniem postepowania przetargowego na podstawie art. 255 ust. 1 Pzp,

data i podpis kierownika jednostki wnioskujgcej

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na zastosowanie zaproponowanego trybu.3

data i podpis Kierownika Zamawiajacego

1wpisa¢ petng nazwe postepowania
2wpisa¢ art. Pzp
3niewfasciwe skresli¢



Zatacznik nr 6 do
Regulaminu udzielania
zamowien publicznych
UKSW

Dotyczy wniosku nr DZP.370. 202

OSWIADCZENIE

Przedmiotem zamodwienia, wskazanym w pkt. 3 Wniosku DZP, sy dostawy Iub ustugi
stuzgce wytgcznie do celdw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére
nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji masowej stuzgcej osiggnieciu rentownosci

rynkowej lub  pokryciu kosztédw badan lub rozwoju - w ramach projektu pn.

data i podpis Wnioskodawcy



Zalacznik nr 7
do Regulaminu udzielania
zamOwien publicznych

Dotyczy wniosku nr DZP.370. 20

Warszawa, dn. ............... 20... 1.
NOTATKA

z przeprowadzonego rozeznania rynku w celu oszacowania wartosci zamowienia

Dnia..................... r. dokonano szacowania cen w celu realizacji zamdowienia na

(wpisac przedmiot zamowienia)

Wycena zostata wykonana na podstawie:

o zapytan cenowych skierowanych elektronicznie (mailowo) do potencjalnych wykonawcows;
o wydrukéw oferty cen towarow i ustug ze stron internetowych;

o kopii ofert lub uméw z innych postgpowan;

Zaproszenie do sktadania ofert w ramach szacowania wartosci zaméwienia zostato rozestane
droga elektroniczng (e-mail) dnia ........................... r. do nastepujacych firm/oséb (wpisaé nazwe

i siedzibe firmy oraz adres mailowy, na ktdre zostato wystane zapytanie)*

D ,e-mail:...........
2) ,e-mail:...........
3) ,e-mail:...........
Termin nadsytania kalkulacji kosztéw uptynat wdniu ..................... rrogodz. ............ i

Nazwy firm/os6b, ktére ztozyty oferty/oferty zostaty pobrane ze stron internetowych:

WARTOSC
Wartos¢ netto Wartos¢ brutto
Lp. Nazwa Firmy (PLN) (PLN)
1 PLN PLN

* Wypei¢ w przypadku zapytan cenowych skierowanych elektronicznie (mailowo) do potencjalnych wykonawcow



o) PLN PLN

3 PLN PLN
Srednia cena wartoéci zamowienia ze zlozonych ofert/cen internetowych wyniosta
netto........... PLN, co daje ......... euro. Kwota brutto wyniosta .............. PLN. Kurs ztotego do euro

zgodnie sluzacy do przeliczenia wartosci zaméwienia, zgodnie z obwieszczeniem Prezesa Urzedu

Zamoéwien Publicznych z dnia 3 grudnia 2021 r., wynosi 4,4536 PLN.

Oswiadczam, ze nie pozostaje z Oferentami, na podstawie kiorych zostato wykonane
szacowanie, w takim stosunku prawnym lub faktycznym, kiory moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co

do mojej bezstronnosci.

(data, podpis i pieczg¢ kierownika jednostki wnioskujgcej) (data i podpis osoby sporzqdzajqcej notatke)



