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Rozdzial 1

PRZEPISY OGOLNE

8§ 1.

1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych, zwany dalej ,,Regulaminem” w Uniwersytecie
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, (dalej ,,Uczelnia” lub ,,UKSW”), jest dokumentem
obowigzujacym wszystkie jednostki organizacyjne Oraz majacym zastosowanie do zamoéwien
udzielanych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

2. Zamowienia publiczne na Uczelni sg realizowane na zasadach okreslonych zgodnie z nastepujacymi
przepisami:

1) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych, zwanej w dalszej czgsci
Regulaminu ,,ustawa” lub ,,ustawa Pzp”’;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

3) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

4) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych;

5) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo 0 szkolnictwie wyzszym i hauce;

6) dotyczacymi ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci wynikajacych z: rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej zwane ,,rozporzadzeniem
RODO”) oraz przepisow wewnetrznych Uczelni 0 ochronie danych osobowych;

7) innych aktow prawnych bezposrednio zwigzanych z ustawg - Prawo zamowien publicznych lub
wydanych na jej podstawie.

3. Regulamin okresla zasady postgpowania jednostek organizacyjnych w sprawach zamowien
publicznych w zakresie:

1) planowania zamowien;

2) procedur dotyczacych przygotowania oraz sktadania i obiegu wnioskOw 0 udzielanie zamowien
publicznych;

3) zasad udzielania zaméwien 0 wartoSci:

a) nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 170 000,00 zt netto,
b) réwnej lub przekraczajgcej rownowartos¢ kwoty 170 000,00 zt netto;

4) zawierania umow;

5) ewidencji i sprawozdawczosci;

6) zasad i zakresu odpowiedzialnosci.

4. Przez uzyte w Regulaminie okreslenia nalezy rozumie¢:

1) Jednostka organizacyjna - jednostka wyodrebniona w strukturze administracyjnej Uczelni, bez
wzgledu na bezposredniag podleglosé;

2) Jednostki merytoryczne — jednostki organizacyjne, merytorycznie wlasciwe w zakresie
oszacowania warto$ci przedmiotu zamowienia, przygotowania lub weryfikacji opisu przedmiotu
zamoOwienia z uwzglednieniem dostgpnych rozsadnych rozwigzan alternatywnych lub
zastepczych dla wnioskowanego przedmiotu zamoéwienia, W szczegdlnosci odpowiedzialne za
realizacj¢ zamowien branzowych. W przypadku braku wyodrebnionych jednostek
merytorycznych, funkcje t¢ peni jednostka organizacyjna Wnioskodawcy.

3) Kierownik Zamawiajacego — Rektora UKSW lub osobe¢/y upowazniong/e przez Rektora do
wykonywania czynnosci zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajacego w rozumieniu przepisow
ustawy Pzp, w zakresie wynikajacym z posiadanych pelnomocnictw;
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4) Osoba merytorycznie odpowiedzialna — jest to osoba sprawujgca nadzér merytoryczny nad
Whnioskodawca, zgodnie ze struktura okreslong w Regulaminie Organizacyjnym UKSW lub na
podstawie udzielonych petnomocnictw;

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

6) Plan postepowan - dokument zawierajacy zestawienie postgpowan 0 udzielenie zamowien, jakie
Uczelnia przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku kalendarzowym, o ktérym mowa w art. 23
ustawy Pzp;

7) Plan zaméwien — dokument zawierajacy zestawienie zamowien na dostawy, ustugi oraz roboty
budowlane, jakie Uczelnia przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym;

8) Plan zapotrzebowan — dokument zawierajacy zapotrzebowanie jednostek na zakup ustug,
dostaw, rob6t budowlanych, na podstawie ktorych tworzony jest plan zamoéwien Uczelni;

9) Regulamin - niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych, wraz z zatacznikami;

10) Warto$¢ zaméwienia - warto$¢, ktorej podstawa ustalenia jest catkowite szacunkowe

wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego
z nalezytg staranno$cia;

11) Whniosek - dokument, ktéry rozpoczyna procedure wszczgcia postegpowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

12) Whnioskodawca - osobg¢ wskazang do wnioskowania o rozpoczgcie procedury udzielania
zamoéwienia w ramach jednostki organizacyjnej;

13) Wykonawca - osobg¢ fizyczng, osobe prawna albo jednostke organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostawe produktow lub $wiadczenie ustlug lub ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia, ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

14) Zamawiajacy - Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie;

15) Zamowienia ogolnouczelniane - zamowienia zaspakajajace potrzeby ogétu jednostek
organizacyjnych Uczelni, realizowane przez jednostki merytoryczne;

16) Zamowienie publiczne - umowe odptatng zawierang miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcag,
ktorej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego od wybranego Wykonawcy robot
budowlanych, dostaw lub ustug;

17) Zapotrzebowanie branzowe — cze$¢ planu zapotrzebowan przypisana konkretnej jednostce
merytorycznej do weryfikacji;

ZASADY | ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

§2.

. ZamoOwienia sg dokonywane zgodnie z ustawg o finansach publicznych, tj. w sposéb celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow, w sposob umozliwiajacy
terminowg realizacj¢ zadan w zakresie wynikajacym z wcze$niej zaciggnigtych zobowigzan.

. Zasady i zakres odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, organy wiadzy
wlasciwe oraz postepowanie w sprawach o0 naruszenie dyscypliny finansow publicznych okresla
ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

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

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

. Nadzor nad procesem udzielania zamowien publicznych w UKSW sprawuje Kanclerz.

. Dzial Zamoéwien Publicznych, zwany dalej ,,DZP”, monitoruje zmiany w aktach prawnych
i rekomenduje, w uzgodnieniu z Biurem Organizacyjnym oraz Biurem Prawnym, Kanclerzowi
zmiany przepisOw wewnetrznych.

. Wszyscy pracownicy bioragcy udziat w przygotowaniu wniosku, przygotowaniu oraz
przeprowadzeniu postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego sa zobowigzani do stosowania
obowigzujacych w tym zakresie przepisOw i ponoszg pelng odpowiedzialno$¢ za prawidlowsa
realizacj¢ czynnosci przypisanych im niniejszym Regulaminem.

WYDATKI ZWOLNIONE Z OBOWIAZKU SKEADANIA WNIOSKU

§3.
Woydatki zwolnione z obowiazku sktadania wnioskow do DZP okreslone sa W odrebnej decyzji
Kanclerza.

Rozdzial 11

PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

8§ 4.

. Podstawg podejmowania dziatan w zakresie przygotowania, przeprowadzenia i udzielania zaméowien

publicznych sa wartoSci wskazane w planie zaméwien, opracowanym na okres roku

kalendarzowego.

. Do dnia 15 listopada kazdego roku kalendarzowego jednostki organizacyjne sporzadzajg plan

zapotrzebowan, na kolejne dwanascie miesigcy, poczawszy od 1 stycznia nastgpnego roku

kalendarzowego, w formie wskazanej przez Kanclerza.

. Na podstawie ztozonych zapotrzebowan, jednostki merytoryczne dokonuja pierwszego etapu

analizy, tj.:

1) identyfikacj¢ potrzeby lub potrzeb, ktore planujg zaspokoié;

2) zbadanie mozliwos$ci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobow
whasnych;

3) weryfikacje, poprzez rozeznanie rynku, mozliwoSci zastosowania alternatywnych sposobow
i sSrodkow 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 warto$ci zamowienia dla kazdego z mozliwych wariantow realizacji
zamowienia;

7) analizg mozliwo$ci uwzglednienia aspektéw spotecznych, sSrodowiskowych lub innowacyjnych.

. W przypadku gdy dokonanie analizy o ktorej mowa w ust. 3, dotyczy szczeg6lnie trudnych lub

ztozonych zamoéwien, kierownik jednostki moze wystapic do Kierownika Zamawiajacego

o powotanie zespotu w celu dokonania tej analizy.

. Zweryfikowane i zagregowane zamowienia dotyczgce zapotrzebowan branzowych, jednostki

merytoryczne przekazuja do DZP w terminie do 14 dni kalendarzowych od daty otrzymania

zestawienia.
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9.

Whioskodawcy oraz jednostki merytoryczne wspoétpracuja w zakresie tworzenia planu zamowien
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 nast¢pnie sporzadza projekt planu zamowien
na nastgpny rok kalendarzowy i przekazuje go Kanclerzowi do akceptaciji.

Plan zamo6wien publicznych podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.

10. Zatwierdzony plan zamoéwien DZP przekazuje jednostkom organizacyjnym.

11

12.

5.

. DZP sporzadza plan postgpowan na podstawie planu zamoéwien | zamieszcza go na Platformie

e-Zamowienia oraz na stronie internetowej DZP, nie pdzniej niz 30 dni od dnia przyjecia planu

finansowego.

Plan zamowien jest aktualizowany niezwlocznie poprzez ztozenie wniosku do Kanclerza,

w przypadku gdy:

1) zamowienie nie zostato wcze$niej zaplanowane;

2) warto$¢ szacunkowa zamdwienia jest wicksza o co najmniej 20% od pierwotnie zaplanowanej
kwoty, z zastrzezeniem sytuacji, gdy zwickszenie tej warto$ci wplynie na zmiang trybu
postgpowania,

3) nastgpita zmiana planu finansowego, majaca wptyw na zmian¢ planu zamowien.

Rozdzial 111

ANALIZA POTRZEB | WYMAGAN

8 5.

. Jednostki organizacyjne, a w przypadku zaméwien branzowych, jednostki merytoryczne, przed

zlozeniem wniosku 0 udzielenie zamdwienia publicznego, dokonuja analizy potrzeb i wymagan,
uwzgledniajac rodzaj i warto$¢ zamowienia, jezeli wartos¢ zamdwienia jest rowna lub przekracza
progi unijne.

Odstapienie od sporzadzenia analizy potrzeb iwymagan moze nastapi¢ W przypadkach
przewidzianych przepisami art. 83 ust. 4 ustawy Pzp.

Analiza potrzeb iwymagan musi zostaé sporzadzona nie pdzniej niz przed wszczgciem
postepowania. W przypadku gdy dokonanie analizy potrzeb iwymagan dotyczy szczegélnie
trudnych lub ztozonych zamowien, kierownik jednostki wnioskujacej moze wystapi¢ do Kierownika
Zamawiajacego o powotanie zespotu w celu dokonania tej analizy.

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

1) rekomendacje wybranego wariantu udzielenia zamowienia albo wniosek o odstgpienie od
udzielenia zamowienia, w przypadku propozycji zaspokojenia potrzeby za pomoca zasobow
wiasnych lub innego $rodka niz zamdwienie;

2) w przypadku rekomendacji wybranego wariantu zaméwienia:

a) okreslenie przedmiotu zamdwienia,
b) analize¢ mozliwos$ci podziatu zamdéwienia na czgéci; propozycje podziatu na konkretne czesci
lub uzasadnienie braku dokonania takiego podziatu,
c) rekomendowany tryb udzielenia zamoéwienia,
d) analiz¢ mozliwosci uwzglednienia aspektow spolecznych, s$rodowiskowych lub
innowacyjnych zamodwienia,
e) wskazanie ryzyka zwiazanego z postepowaniem o udzielenie i realizacja zamowienia.
W celu spelnienia wymagan, o ktorych mowa w ust. 4, moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci:
1) wstepna analiza potrzeb i wymagan, o ktorej mowa w 8 4 ust. 3 niniejszego Regulaminu;
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6.

5.

2) analizy przygotowane na potrzeby uzyskania dofinansowania, przygotowania modelu
finansowego lub sporzadzenia studium wykonalnosci.

Analiza potrzeb iwymagan zostanie wykorzystana do opracowania wniosku o udzielenie

zamodwienia i dokumentéw zamdwienia.

Rozdzial IV

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

8 6.

Sposab realizacji i przygotowania zamdowienia jest uzalezniony od warto$ci oraz rodzaju przedmiotu
zamoOwienia.
Rozréznia si¢ nastgpujace postepowania:
1) z zastosowaniem przepisow ustawy Pzp (powyzej 170 000,00 zt netto):
a) powyzej progu unijnego,
b) ponizej progu unijnego;
2) bez stosowania przepisow ustawy Pzp:

a) ponizej 170 000,00 zt netto,

b) do zamowien 0 warto$ci mniejszej niz progi unijne z zakresu dziatalnosci badawczej,
eksperymentalnej, naukowej lub rozwojowej,

c) do zamdéwien o warto$ci mniejszej niz progi unijne, ktorych przedmiotem sg dostawy lub
ustugi z zakresu dziatalno$ci kulturalnej zwiazanej z organizacja wystaw, koncertow,
konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzige¢ z zakresu edukacji
kulturalnej lub z gromadzeniem materiatow bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiow,
a takze z zakresu dziatalnosci archiwalnej,

d) inne, podlegajace wylaczeniu z tytutu art. 11 ust. 1 lub ust. 2. ustawy Pzp.

Obstuge proceduralng postgpowania, zgodnie z ust. 2 pkt. 1, 0 zamdwienie publiczne, realizuje DZP.
Obstuge proceduralng postepowania, zgodnie z ust. 2 pkt. 2, 0 zamoéwienie publiczne, realizuje
jednostka wnioskujaca lub jednostka merytoryczna.

Warunkiem uruchomienia postgpowania o zamOwienie publiczne jest posiadanie przez
Whioskodawce odpowiednich srodkow finansowych przeznaczonych na realizacjge przedmiotu
zaméwienia, ujetych w planie rzeczowo-finansowym jednostki organizacyjnej.

Whioski w sprawie udzielenia zaméwienia powinny by¢ podpisane i wprowadzone w obieg zgodnie
z procedura, 0 ktorej mowa w Rozdziale VIII.

. Sktadajac wniosek w sprawie udzielenia zamoéwienia, Wnioskodawcy sg zobowigzani:

1) sporzadzi¢ opis i oszacowaé przedmiot zamoOwienia w spos6b jednoznaczny i wyczerpujacy,
z zachowaniem wymagan okreslonych w art. 28-36 i art. 99-103 ustawy Pzp;

2) dokona¢ kwalifikacji zaméwienia w przypadku zamowienia publicznego z dziedziny nauki lub
kultury;

3) sporzadzi¢ ipodpisa¢ analize potrzeb i wymagan zgodnie z art. 83 ustawy przy wartosciach,
od ktorych uzalezniona jest publikacja ogtoszenia w Dz. Urz. UE.;

4) przygotowa¢ wzor umowy oraz uzyskaé¢ akceptacje Radcy Prawnego.

Decyzje w sprawie wszczecia postepowania, poprzez wyrazenie zgody lub jej odmowe, podejmuje

Kierownik Zamawiajacego.
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ZAMOWIENIA | KONKURSY, KTORYCH WARTOSC JEST ROWNA LUB PRZEKRACZA
ROWNOWARTOSC 170 000 ZX. NETTO

87.

1. W celu przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia Kierownik Zamawiajgcego powotuje w drodze decyzji komisj¢ przetargowa.

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

3. Prowadzone postepowanie o udzielenie zamdowienia obejmuje catoksztalt czynnosci przewidzianych
ustawg do chwili jego prawomocnego zakonczenia.

4. Propozycje wyboru Wykonawcy, komisja przetargowa zgtasza Kierownikowi Zamawiajacego
w formie informacji wyborze oferty najkorzystniejszej.

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

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

7. Za prawidlowe przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwienia, umowy, warunkow udziatu
W postepowaniu, kryteriow oceny ofert ianalizy potrzeb i wymagan (jesli dotyczy) odpowiada
jednostka wnioskujgca o zakup, jednostka merytoryczna lub osoba merytorycznie odpowiedzialna.

8. Po postgpowaniu przetargowym uniewaznionym na podstawie art. 255 Pzp ust. 1, celem
kontunuowania dalszych procedur, decyzj¢ o trybie udzielenia zamowienia podejmuje Kierownik
Zamawiajacego na wniosek komisji przetargowej.

ZAMOWIENIA | KONKURSY, KTORYCH WARTOSC
NIE PRZEKRACZA ROWNOWARTOSCI 170 000 ZE&. NETTO

8 8.

1. Realizacja zamdwienia, ktérego warto$¢ nie przekracza warto$ci 170 000,00 zt netto (nie stosuje sie
przepisow ustawy) moze by¢ realizowana na podstawie:

1) zatwierdzonego wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego;

2) zatwierdzonego przez Kanclerza zestawienia zamowien branzowych, sporzadzonego przez
jednostke merytoryczna, na podstawie zatwierdzonego planu zamoéwien publicznych (dotyczy
tylko zamowien ogoélnouczelnianych);

3) umoéw.

2. Postgpowanie dotyczace udzielenia zamowienia, o ktorym mowa w ust. 1 prowadzi jednostka

wnioskujaca, dla ktdrej dokonywane jest dane zamowienie, z zastrzezeniem zapisow ust. 3.

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

4. ZamOwienia, o ktérych mowa w ust. 1, udziela si¢ w oparciu o odpowiednie przepisy Kodeksu
cywilnego.

5. Wartos¢ szacunkowa zamowienia winna by¢ ustalona w oparciu o przepisy 89 niniejszego

Regulaminu.

6. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, o ktérym mowa w ust. 1,
odbywa si¢ z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) realizowanie zamo6wien do kwoty 6 500,00 zt netto, z zastrzezeniem, ze cena jednostkowa danego
asortymentu, nie moze przekroczy¢é kwoty 1500,00zt netto - wymaga co nhajmniej
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11.

12.

przeprowadzenia procedur opisanych wust. 7 pkt4 imoze by¢ realizowane na podstawie
zapotrzebowania, ktorego wzor zostanie okreslony w odregbnej decyzji Kanclerza;

2) realizowanie zamowien o wartosci powyzej 6 500,00 zt netto do kwoty 26 000,00 zt netto —
polega co najmniej na rozeznaniu rynku okreslonym w ust. 7 pkt 3 i moze by¢ realizowane na
podstawie zamowienia, ktorego wzor zostanie okreslony w odrgbnej decyzji Kanclerza;

3) realizowanie zamowien powyzej 26 000,00 zt netto - polega na rozeznaniu rynku okreslonym
w ust. 7 pkt 1 lub 2 i jest realizowane na podstawie umowy w formie pisemnej;

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

Czynno$¢ wyboru Wykonawcy przeprowadza si¢ w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na platformie zakupowej Zamawiajacego;

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych Wykonawcow
droga pocztowa lub elektroniczng (e-mail), z zastrzezeniem ust. 819, potwierdzonych
odpowiednig notatkg stuzbowa, ktorej wzor stanowi Zatacznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu;

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych
(potwierdzone odpowiednimi wydrukami z tych stron), zawierajacych ceng lub ceng i informacje
o warunkach/terminach dostawy, proponowana przez potencjalnych Wykonawcow,
z zastrzezeniem ust. 8 i 9;

4) porownywanie cen bezposrednio w punktach sprzedazy udokumentowane co najmniej
wydrukiem ofert ze stron internetowych.

W przypadku braku mozliwo$ci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

Wykonawcow lub zebrania wymaganej liczby ofert dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego

do mniejszej liczby Wykonawcoéw 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 pisemna zgoda Kierownika Zamawiajagcego mozna odstgpi¢ od

przeprowadzenia rozeznania rynku, o ktérym mowa wust. 7 pkt1-3. Przypadek, taki moze

obejmowac w szczegdlnosci:

1) konieczno$¢ usunigcia awarii;

2) skutki zdarzen losowych;

3) wyjatkowg sytuacje, ktorej nie dato si¢ przewidzie¢, a ktéra wymaga natychmiastowej realizacji
zamOwienia.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamoéwienia;

2) opis kryteriow wyboru Wykonawcy;

3) warunki realizacji zamdwienia;

4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez Wykonawce.

Kryteriami wyboru oferty Wykonawcy sa:

1) cena lub koszt;

2) kryteria jakosciowe.

Kryteriami jako$ciowymi moga by¢ w szczegdlnosci kryteria odnoszace si¢ do:

1) jakos$ci, w tym do parametrow technicznych, wiasciwosci estetycznych i funkcjonalnych takich
jak dostepnos¢ dla osob niepetnosprawnych lub uwzglednianie potrzeb uzytkownikow;

2) aspektow spotecznych, w tym integracji zawodowe] i spotecznej o0so6b, o ktérych mowa
w art. 94 ust. 1 Pzp;

3) aspektow srodowiskowych, w tym efektywnosci energetycznej przedmiotu zamowienia;

4) aspektow innowacyjnych;

Strona 8 z 15



13.

14.

5) organizacji, kwalifikacji zawodowych i do$wiadczenia os6b wyznaczonych do realizacji
zamoéwienia, jezeli moga one mie¢ znaczacy wptyw na jako$¢ wykonania zamdwienia,

6) serwisu posprzedaznego, pomocy technicznej, warunkow dostawy takich jak termin, sposob lub
czas dostawy, oraz okresu realizacji.

Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w sposob, o ktdrym mowa w ust. 7 pkt 1, informacj¢

o udzieleniu zamo6wienia zamieszcza si¢ na stronie internetowej Zamawiajacego niezwlocznie po

zawarciu umowy. Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w ust. 7 pkt 2,

informacj¢ o udzieleniu zamowienia przekazuje si¢ niezwlocznie po zawarciu umowy

Wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o udzieleniu zamoéwienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko, siedzibe

albo miejsce zamieszkania wybranego Wykonawcy, a takze cen¢ wybranej oferty.

Rozdzial V
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

§0.
Za szacowanie wartoSci zamowienia odpowiada Wnioskodawca, kierujac si¢ przepisami
okreslonymi w ustawie Pzp, aw szczego6lnosci zasadami okreslonymi w ust. 2-9 niniejszego
paragrafu.

. Przy ustalaniu wartoéci szacunkowej zamoéwienia jako podstawe przyjmuje sie¢ warto$¢ rynkows,

okreslana na podstawie przecigtnych cen, potwierdzonych ofertami orientacyjnymi (wstepnymi) lub
powszechnie dostgpnymi cennikami, taryfikatorami, cenami zaoferowanymi w uprzednio
prowadzonym postepowaniu, a takze cenami zrealizowanych wcze$niej dostaw lub ustug.

. W przypadku dokonywania zakupdéw w obcej walucie, Wnioskodawca przelicza szacowang warto$¢

zamoOwienia na zlotowki wedlug éredniego kursu NBP dla danej waluty z dnia szacowania.
W przypadku zamowienia, ktorego warto$¢ potencjalnie przekracza kwote 26 000,00 zt netto,
wymaga sie¢ wystania w formie pisemnej zapytania ofertowego do minimum trzech Wykonawcow
lub zamieszczenia ogloszenia na platformie zakupowe;j.

Kwota, o ktorej mowa w ust. 3, jest zarowno wartoscig netto jak i warto$cig brutto zamowienia.
Wartos¢ euro zamowienia to iloraz wartosci zamowienia netto przez $redni kurs ztotego w stosunku
do euro, stanowiacy podstawe przeliczania warto$ci zamoéwien publicznych lub konkursow, zgodnie
z obwieszczeniem Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.

Oferty, ktore zostaly ztozone przez potencjalnych Wykonawcéw, a termin ich wazno$ci nie uptynat,
moga zosta¢ wykorzystane po akceptacji wniosku DZP w celu zakupu, bez koniecznosci wysytania
kolejnego zapytania.

W przypadku gdy na danym rynku nie ma rozwiazania rownowaznego lub nie istnieja rozsadne
rozwigzania alternatywne lub zastgpcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawgzenia
parametréw lub wymagan, szacowania wartosci zaméowienia dokonuje sie w oparciu 0 jedng oferte
orientacyjng lub o oferty réznych potencjalnych Wykonawcow dotyczacych tego samego
przedmiotu zaméwienia. W takim przypadku wymagane jest zatgczenie do wniosku wyjasnienia
zalgczenia jednej oferty.

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczgcia
postegpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi, oraz
nie wezesniej niz 6 miesigey przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli
przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane, z tym, ze w przypadku zamoéwien udzielanych
W czg$ciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczecia pierwszego z postepowan. Jezeli po

Strona 9z 15



10.

11.

12.

1.

ustaleniu wartosci zamowienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych wpltyw na dokonane
ustalenie, Wnioskodawca przed wszczeciem postgpowania dokonuje zmiany warto$ci zamowienia.

. Ustalenie warto$ci zamowienia powinno zosta¢ udokumentowane w formie notatki stuzbowej, ktorej

wzor stanowi Zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu, na podstawie:

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

2) wydrukéw ze stron internetowych zawierajagcych ceny ustug itowaré6w (opatrzone data
dokonania wydruku);

3) wydrukéw ofert ztozonych poprzez platforme zakupowa https://platformazakupowa.pl/;

4) Kkopii ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia)

Z okresu poprzedzajacego czynnos¢ szacowania wartosci zamowienia, z uwzglgdnieniem zmian
ilosciowych, wskaznika wzrostu cen.

Zamawiajacy nie moze dzieli¢ zamowienia na odrgbne zamowienia, jezeli prowadzi to do

unikniecia stosowania przepisOw ustawy Pzp, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi

przyczynami.

Przy ustaleniu wartosci zamoéwienia uwzglednia si¢ najwigkszy mozliwy zakres tego zamowienia,

Z uwzglednieniem opcji oraz wznowien.

Wartos¢ zamowienia 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
robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamowienia jest wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
Prawo budowlane;

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw rob6t budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest
zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
Prawo budowlane.

Rozdzial VI

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

§ 10.
Za opis przedmiotu zamowienia, zwany dalej OPZ, odpowiada Whnioskodawca lub kierownik
jednostki merytorycznej, kierujac si¢ przepisami okreslonymi w Pzp.

. OPZ powinien zawierac:

1) wskazanie przedmiotowych $rodkéw dowodowych wraz zdecyzja o mozliwosci ich
uzupetnienia,

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

3) wskazanie czynnosci do wykonania przez osoby zatrudnione na umowe 0 prace;

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

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

Jezeli Zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu zamowienia w Spos6b wystarczajaco precyzyjny

i zrozumialy, za$ zostaly dopuszczone rozwigzania roéwnowazne i okreslono kryteria tej

rownowaznos$ci, przedmiot zaméwienia mozna opisaé przez wskazanie znakoéw towarowych,

patentow, pochodzenia, zrodta lub szczegodlnego procesu, ktorymi charakteryzuja sie produkty lub

ustugi dostarczane przez konkretnego Wykonawce. Takiemu rozwigzaniu towarzysza wyrazy ,,lub
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rownowazny”. Jezeli przedmiot zamowienia zostal opisany w sposob, o ktérym mowa w zdaniu
pierwszym, Zamawiajacy wskazuje w OPZ Kryteria stosowane w celu oceny rownowaznosci.

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

Rozdzial VII

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§ 11.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego

odpowiada Kierownik Zamawiajacego.

. Whnioski o udzielenie zamowienia publicznego sktadajg dysponenci s$rodkow lub osoby

upowaznione, wedhug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Wniosek 0 udzielenie zamowienia publicznego, ktory przeprowadzony bedzie w trybie z wolnej r¢ki

(negocjacje tylko zjednym Wykonawca) wymaga szczegolowego pisemnego uzasadnienia,

wskazujacego na zaistnienie przestanek okreslonych w art. 214 ustawy Pzp. Uzasadnienie sporzadza

Whioskodaweca lub kierownik jednostki merytorycznej.

. Whioski dotyczace zamoéwien, ktorych wartos¢é nie przekracza kwoty 170 000,00 zt netto, musza

zawiera¢ nastgpujace zataczniki:

1) opis przedmiotu zamowienia (OPZ);

2) szacowanie wartosci zamdwienia wraz z aktualnymi ofertami;

3) w przypadku warto$ci zamowienia powyzej 26 000,00 zt netto — wzor umowy;

4) w przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 7 — o$wiadczenie, wedlug wzoru stanowiacego
Zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

. W przypadku wnioskow dotyczacych zamoéwien, ktorych warto§¢ zamdwienia przekracza kwotg

170 000,00 zt netto, wnioski te muszg zawiera¢ nastgpujace zataczniki:

1) opis przedmiotu zamoéwienia (OPZ);

2) szacowanie warto$ci zamoOwienia wraz z ofertami;

3) istotne postanowienia umowy (IPU) zaakceptowane przez Radce Prawnego;

4) warunki udzialu w postepowaniu;

5) kryteria oceny ofert;

6) w stosownych przypadkach, wskazanie przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub
zwigzanych z ochrong praw wytacznych wynikajacych z odrebnych przepisow powodujacych, ze
zamdéwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego Wykonawce, wraz ze wskazaniem
Wykonawcy, pod warunkiem, zZe nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie
zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametroéw zamowienia;

7) w przypadku zaméwien, ktorych przedmiotem sa:

a) dostawy lub ustugi stuzagce wylgcznie do celow prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych, ktore nie stuza prowadzeniu przez Zamawiajacego produkcji
masowej stuzacej osiagnigciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju,

b) dostawy lub ustugi z zakresu dziatalno$ci kulturalnej zwigzanej z organizacja wystaw,
koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsigwzi¢é z zakresu
edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatdéw bibliotecznych przez biblioteki lub
muzealidw, a takze z zakresu dziatalno$ci archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materiatow
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archiwalnych, jezeli zamowienia te nie stuzg wyposazaniu Zamawiajacego w srodki trwate
przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci,
o$wiadczenie Wnioskodawcy wraz z uzasadnieniem, ze wypetnione sg przestanki umozliwiajace
odstapienie od stosowania przepisoOw ustawy Pzp, a takze informacjg, ze wartos¢ tych zamowien
jest mniejsza niz progi unijne — wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik Nr5 do niniejszego
Regulaminu;
8) analize potrzeb i wymagan, jezeli warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza progi unijne.
. W sytuacji gdy na rynku istnieje tylko jeden Wykonawca zdolny wykona¢ zaméwienie, do wniosku
0 udzielenie zamowienia publicznego nalezy dodatkowo dotaczy¢ podpisane przez Wnioskodawce
o$wiadczenie dotyczace mozliwosci udzielenia zamowienia wskazanemu Wykonawcy. Do wniosku
nalezy dotaczy¢ rowniez inne dokumenty potwierdzajace mozliwosé realizacji zamowienia przez
jednego Wykonawce (0 ile mozliwe sg do pozyskania), np.: o§wiadczenie producenta o wytgcznoscei,
kopie dokumentow potwierdzajacych istnienie praw wylacznych przystugujacych wskazanemu
Wykonawcy, jak np.: patenty, prawa ochronne, itd.
. W przypadku powstania koniecznosci zwigkszenia kwoty, ktérg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamowienia wskazanej na zatwierdzonym do realizacji wniosku, Wnioskodawca
wypetnia druk ,,Dofinansowanie wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego”, ktérego wzor
stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VIII

PROCEDURA OBIEGU WNIOSKU

§12.

. Whniosek o0 udzielenie zamowienia wraz ze wszystkimi niezbednymi zatgcznikami oraz z podpisem

osoby merytorycznie odpowiedzialnej/kierownika projektu — jezeli dotyczy, przekazywane sg do

DZP, gdzie podlegaja rejestracji. Wnioski realizowane w ramach projektow oraz badan naukowych,

przed ztozeniem w DZP, muszg uzyska¢ na wniosku akceptacje wlasciwego Prorektora.

. Whioski 0 udzielenie zamowienia publicznego sporzadza si¢ isktada w formie elektronicznej

poprzez system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

. Whnioski przetargowe, stanowigce podstawe do wszczgcia postgpowan przetargowych sktadane sg

wylacznie w formie papierowej. Wynika to z konieczno$ci ewentualnego przedstawienia ich

instytucjom zewnetrznym upowaznionym do kontroli postgpowania. Wniosek przetargowy to

dokument sktadany w celu rozpoczecia procedury udzielenia zamdéwienia publicznego, gdy:

1) warto$¢ planowanego zakupu przekracza 170 000,00 zt netto, lub

2) warto$¢ danego zakupu, tacznie zinnymi zakupami tego samego rodzaju w danym roku,
przekracza 170 000,00 zt netto.

. Prawidlowo sporzadzony i kompletny wniosek opisuje DZP, okreslajac tryb postepowania wraz

Z podstawg prawng oraz z uwzglgdnieniem rekomendacji z analizy potrzeb i wymagan, jezeli

Z przepisow wynikat obowigzek jej dokonania.

DZP przekazuje wnioski do:

1) Biura Badan ds. Naukowych i Ewaluacji (BBNE) — w przypadku realizacji zakupu ze srodkow
pochodzacych z projektow/grantéw/badan naukowych itp.;

2) Sekretariatu Kanclerza i Kwestora — w przypadku wnioskow realizowanych ze Srodkow
projektowych;

3) Dziatu Budzetowania i Kontrolingu (KDBK) —w pozostatych przypadkach, celem potwierdzenia
zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacj¢ zamdéwienia.
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6.

10

11.

Jednostka wymieniona w ust. 5 przekazuje wniosek do akceptacji Kwestora oraz Kierownika
Zamawiajacego.

. Zatwierdzone wnioski trafiajag ponownie do DZP. Whnioski, do ktorych 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 badz
poprzez EZD. Whnioski, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp, pozostaja w DZP celem
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania.

. Whioski, ktore nie zostaly zatwierdzone do realizacji sa zwracane do Wnioskodawcy przez DZP

wraz z informacjg o przyczynie braku akceptacji.
Whiosek, do ktorego zgtoszone sg zastrzezenia, podlega zwrotowi w celu uzupetienia lub ztozenia
wyjasnien przez Whnioskodawece.

. Wnioskodawcy maja obowigzek ztozy¢ wniosek w terminie, ktory umozliwia przeprowadzenie

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego z zachowaniem terminéw z ustawy Pzp.
Whioski, ktore ze wzgledu na termin nie beda mogty zosta¢ rozpatrzone zgodnie z ustawa Pzp, sa
zwracane przez DZP do Wnioskodawcy.

Koszty zakupu dokonanego z pominigciem procedur okreslonych w Regulaminie oraz bez zgody
Kierownika Zamawiajgcego ponosi osoba, ktora dokonata zakupu.

Rozdzial I X

UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§13.
Do zawarcia i realizacji umow w sprawie zamowienia publicznego nalezy stosowa¢ przepisy ustawy
Pzp oraz Kodeksu cywilnego. Umowa musi zawiera¢ informacje ze wskazaniem podstawy prawne;j
(trybu), w wyniku ktorej doszto do jej zawarcia.
Umowa zawierana jest z Wykonawca, ktorego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza.
Umowe z Wykonawcg wylonionym w wyniku przeprowadzenia procedury bez stosowania
przepiséw ustawy Pzp przygotowuje Whnioskodawca i wymaga ona zatwierdzenia przez kierownika
jednostki wnioskujacej lub merytorycznej oraz osoby wskazane w ust. 5 pkt. 4, 5, 6.

. Umowe z Wykonawca wylonionym w wyniku przeprowadzenia postepowania z zastosowaniem

przepisow ustawy Pzp przygotowuje pracownik DZP prowadzacy postepowanie iwymaga

zatwierdzenia przez osoby wymienione w ust. 5.

Tres¢ umowy o udzielenie zamowienia publicznego wymaga zatwierdzenia przez:

1) kierownika DZP lub osob¢ upowazniong, W zakresie zaméowien, do ktorych stosuje si¢ przepisy
ustawy Pzp;

2) kierownika jednostki wnioskujacej;

3) Przewodniczgcego komisji przetargowej;

4) Radce Prawnego;

5) Kwestora;

6) Kanclerza.

Umowa, o ktdrej mowa w ust. 3, sporzadzana jest w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po

jednym dla Wykonawcy i Zamawiajacego.

Umowa, o ktérej mowa w ust. 4, sporzadzana jest w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, po

jednym dla Wykonawcy, DZP oraz jednostki wnioskujacej. Dopuszcza si¢ przekazanie umowy

w postaci elektronicznej.

Umowy zawierane sg na czas oznaczony, z wyjatkiem umow, o ktorych mowa w art. 435 Pzp.
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9. W przypadku, gdy w postepowaniu wymagane byto wniesienie zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, osoba prowadzgca postegpowanie przyjmuje od Wykonawcy dowdd zlozenia
takiego zabezpieczenia najpdzniej w dniu podpisania umowy przez Wykonawce i przekazuje do
akceptacji Radcy Prawnego, jezeli ztozony dokument jest w formie innej niz pieni¢zna.

10. Whioskodawca przekazuje do Kwestury dyspozycje zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy i/lub naliczenia kar umownych — jezeli dotyczy.

11. Jednostka nadzorujgca realizacj¢ umowy ze strony UKSW sporzadza raport z faktycznej realizacji
zamowienia, w ktdrym dokonuje oceny tej realizacji, w przypadku gdy:

1) na realizacj¢ zaméwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartoséci ceny
ofertowej;

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

3) wystapily opdznienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej:

a) 90 dni, w przypadku zamowien na roboty budowlane o wartoséci rownej lub przekraczajace;j
wyrazong w zlotych rownowarto$¢ kwoty dla robot budowlanych — 20 000 000 euro, a dla
dostaw lub ustug — 10 000 000 euro,

b) 30 dni, w przypadku zamdwien o warto$ci mniejszej niz wyrazona w ztotych rownowarto$¢
kwoty dla robo6t budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro;

4) Zamawiajacy lub Wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat jej
wypowiedzenia w cato$ci lub w czesci.

12. Wz0r raportu zostat okreslony w Zataczniku Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

13. Jednostka nadzorujaca realizacj¢ umowy ze strony UKSW sporzadza raport w terminie miesigca
od dnia sporzagdzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang lub rozwigzania umowy
w wyniku ztozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstapieniu od niej i przekazuje go do
DZP.

14. Podpisany protokét z wykonanej umowy nalezy dostarczy¢ do DZP nie p6zniej niz w terminie
7 dni od jego podpisania. Do protokotu nalezy zataczyé¢ informacje o wykonaniu umowy, ktorej
wzor stanowi Zatgcznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

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

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

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 umoOw zawartych bez stosowania ustawy Pzp — Whnioskodawca samodzielnie
sporzadza projekt aneksu oraz uzyskuje akceptacje Radcy Prawnego.

Rozdzial X

EWIDENCJA | SPRAWOZDAWCZOSC

§ 14.
1. Whnioskodawcy, w zakresie swoich wydatkéw, prowadza w wersji elektronicznej:
1) rejestr wnioskdw o udzielenie zamoéwien publicznych;
2) rejestr zawartych umow, do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy Pzp.
2. DZP prowadzi w wersji elektronicznej:
1) rejestr wnioskdw o udzielenie zamoéwien publicznych;
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2) rejestr postepowan, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy Pzp;

3) rejestr zawartych umow, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp.

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

. DZP sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zamoéwien publicznych na UKSW na podstawie
zrealizowanych postgpowan oraz przestanych informacji o udzielonych zamowieniach przez
Whioskodawcdw i po jego zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego, przesyta je do Prezesa
Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca nastgpnego roku.

. Do dnia 31 marca roku nastgpnego, DZP przekazuje do Kanclerza zbiorcze sprawozdanie
z wykonania planu postgpowan za rok poprzedni.

Rozdzial XI

PRZEPISY KONCOWE

§ 15.

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

. Do postepowan o udzielenie zamowien publicznych wszczetych i niezakonczonych przed dniem
wejécia w zycie niniejszego Regulaminu stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

Strona 15z 15



