Zalgeznik do Zarzgdzenia Rektora
Nr 5./2011 z dnia 10 lutego 2011 r.

REGULAMIN SKLADANIA | OBIEGU WNIOSKOW DOTYCZACYCH ZAMOWIEN
ORAZ UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W WARSZAWSKIM UNIWERSYTECIE MEDYCZNYM

Celem Regulaminu jest stworzenie przejrzystych zasad i procedur planowania, szacowania warto$ci,

wnioskowania i udzielania zamoéwien przez Warszawski Uniwersytet Medyczny tak, aby procesy te

byty realizowane w sposéb sprawny, skuteczny, efektywny oraz zgodny z obowigzujacymi przepisami.

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Zakres Regulaminu
§1
Regulamin dotyczy procedury zamoéwien publicznych udzielanych ze $rodkéw finansowych
znajdujacych sie w dyspozycji Uczelni, z zastrzezeniem ust. 3.
Regulamin okresla:
a) zasady planowania zamoéwien,
b) zasady szacowania wartosci zaméwien,
c) procedure przygotowywania, skfadania i obiegu elektronicznych wnioskéw dotyczgcych
zamoéwien zglaszanych przez jednostki organizacyjne Uczelni.
d) zasady udzielania zamdwien przez Uczelnie,
Regulamin nie dotyczy wydatkowania srodkéw finansowych w zakresie :
a) umow z zakresu prawa pracy,
b) delegaciji, jak réwniez drobnych wydatkow ponoszonych podczas delegacii,
c) optat za zjazdy i konferencje,
d) sktadek czionkowskich w towarzystwach naukowych, instytucjach i organizacjach krajowych i
zagranicznych,
e) szkolen indywidualnych,
f) optat skarbowych,
g) optat sgdowych,
h) usuwania awarii i innych zdarzen, majacych bezposredni wplyw na bezpieczenstwo osaéb i
mienia, wymagajacych natychmiastowej interwencji.
Definicje

§2

llekro¢ w Regulaminie uzyto okreslenia;

1.

Dysponent - nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniong do wydatkowania $rodkow
z okreslonego zrédia finansowania;

Dziat Kompetencyjny — nalezy przez to rozumie¢ jednostke administracji Uczelni merytorycznie
wiasciwg w zakresie weryfikacji opisu i oszacowania wartosci przedmiotu zamoéwienia. Liste
Dziatéw Kompetencyjnych okresla Kanclerz Uczelni w drodze odrebnego zarzadzenia;

Dziat Kontroli Formalnej — nalezy przez to rozumieé¢ Biuro Projektdow, Dziat Nauki lub Dziat
Wspolpracy z Zagranica. Dziat Kontroli Formalnej weryfikuje wniosek o realizacje zamoéwienia pod
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wzgledem zgodnosci z zawartymi umowami o dofinansowanie projektow, wytycznymi
programowymi oraz zasadami dotyczacymi przyznawania $rodkow na nauke.

Jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ jednostki administracji, jednostki
wydziatowe, organizacje studenckie i doktoranckie oraz inne jednostki ustugowe lub gospodarcze
Uczelni;

Jednostka realizujaca - nalezy przez to rozumie¢ jednostke wskazang przez Dziat Zamowien
Publicznych, jako wiasciwa do realizacji dostawy, ustugi lub roboty budowlanej;

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

Obiekt budowlany nalezy przez to rozumie¢ wynik robét budowlanych lub inzynieryjnych,
traktowanych jako catosé¢, ktory moze samodzielnie spetnia¢ okreslong funkcje gospodarczg lub
techniczna,.

Plan zamoéwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajacy informacje
o planowanych zamoéwieniach publicznych, w podziale na kategorie (dostawy, ustugi i roboty
budowlane), ze szczegdinym uwzglednieniem dostaw i ustug powtarzajgcych sie okresowo,
rozumianych jako $wiadczenia, ktérych istotng cechg jest brak mozliwosci ich skumuiowania
i wykonania jednorazowo bez szkody dla zamierzonego efektu;

Projekt — nalezy przez to rozumie¢ przedsiewziecie podejmowane w celu osiggnigcia zatozonego
na poczatku, unikalnego produktu/rezultatu. Posiada jasno okreslone cele, wymagania
jakosciowe, ramy czasowe i budzet.

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

Uczelnia — nalezy przez to rozumie¢ Warszawski Uniwersytet Medyczny;
Uczelniany sklep intranetowy — nalezy przez to rozumie¢ sklep dostepny przez portal SSL-VPN
(https://ssl.wum.edu.pl, zaktadka sklep intranetowy), umozliwiajacy zakup artykutow i materiatow

niezbednych do dziatalno$ci naukowej, dydaktycznej i administracyjnej, objetych umowami
sukcesywnymi;

Umowa sukcesywna — nalezy przez to rozumie¢ umowe o zamoéwienie publiczne, zawierang
w celu zaspokojenia biezacych potrzeb jednostek organizacyjnych Uczelni, w szczegodlnosci
w zakresie dostaw materialow biurowych, eksploatacyjnych, $rodkéw czystosci, sprzetu
komputerowego, odczynnikéw chemicznych i innych materiatéw niezbednych do dziatalnosci
naukowej i dydaktycznej, a takze ustug takich jak: konserwacja i naprawa instalacji budynkowych
oraz aparatury i urzadzen, ochrona obiektéw, sprzatanie, pranie i innych;

Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien
publicznych;

Whioskodawca — nalezy przez to rozumie¢ dysponenta lub osobe przez niego upowazniong do

ztozenia wniosku w systemie Workflow;
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16. Zamawiajacy — nalezy przez to rozumie¢ Uczelnie;
17. Zaméwienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy Uczelnig

a wykonawcg, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

Rozdziat 2
PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH UCZELNI

§3

1. Plan zamoéwien publicznych Uczelni sporzadza Dziat Zamoéwien Publicznych, na podstawie
jednostkowych planéw zamoéwiern opracowanych przez jednostki organizacyjne.

2. Jednostki organizacyjne opracowuijg jednostkowe plany zaméwieh na przyszly rok kalendarzowy,
w oparciu o posiadane srodki, osobno uwzgledniajac zamoéwienia w ramach realizowanych
projektéw (krajowych lub zagranicznych ), z zastrzezeniem ust. 3i 7.

3. W przypadku projektéw, warto$¢ szacowanych zamoéwien ustala sie dla calego okresu
finansowania projektu, w podziale na poszczegdlne lata, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W odniesieniu do zaméwien, ktérych zakres nie moze byé oszacowany dla catego okresu
realizacji projektu, stosuje sie zasade sporzadzania rocznych planéw zamoéwien.

5. Szczegblowe zasady sporzadzania jednostkowego planu zamoéwien oraz wzory formularzy
okresla pismo okoélne Kanclerza Uczelni wysytane do jednostek organizacyjnych do dnia 15
listopada kazdego roku.

6. Jednostki organizacyjne sktadajg opracowane plany, w formie pisemne;j i elektronicznej, do Dziatu
Zamowien Publicznych, do dnia 30 grudnia kazdego roku.

7. Dzialy Kontroli Formalnej przekazujg do Dzialu Zamoéwieri Publicznych jednostkowe plany
zamoéwien dla wydanych w trakcie roku decyzji przyznajacych srodki finansowe na projekty.

8. Zlozenie jednostkowych plandéw zamoéwien nie zwalnia jednostek organizacyjnych ze stosowania
procedury wnioskowania, o ktérej mowa w Rozdziale 4.

9. W odniesieniu do dostaw i ustug przewidzianych do realizacji w ramach uméw sukcesywnych,
Dziat Zaméwien Publicznych wykorzystuje w planie zaméwien publicznych informacje dotyczace
wartosci udzielonych zaméwieh w roku ubiegtym z uwzglednieniem zmian iloSciowych
zamawianych dostaw lub ustug i prognozowanego na dany rok Sredniorocznego wskaznika cen
towarow i ustug konsumpcyjnych ogoétem, opracowane, przez Dziaty Kompetencyjne, wediug

wzoru przygotowanego przez Dziat Zamoéwien Publicznych.

§4

1. Dzial Zaméwien Publicznych sporzadza plan zaméwien publicznych Uczelni do dnia 31
stycznia danego roku kalendarzowego, z uwzglednieniem zaméwien wszczetych lub udzielonych
po dniu 1 stycznia roku, ktérego plan dotyczy.

2. Plan zamoéwien publicznych Uczelni sporzadza sie dla danego roku kalendarzowego,
z uwzglednieniem wartosci zamowien przewidzianych do realizacji w danym roku w ramach
projektéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 2.

3. Plan zamowien publicznych Uczelni uwzglednia zamoéwienia o wartosci przekraczajacej

rownowartos¢ kwoty 14 tys. euro, ustalonej na podstawie rozporzadzenia wykonawczego do
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Ustawy, w sprawie $redniego kursu ziotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczania wartosci zamoéwien publicznych.

4. W planie umieszcza sie tylko te zaméwienia, co do ktérych istnieje pewnoé¢ ich realizacji oraz
zamoéwienia na dostawy i ustugi objete umowami sukcesywnymi, dla ktérych istnieje wysokie
prawdopodobiefistwo ich wykonania, do wysokosci kwoty okreslonej w tych umowach.

5. Zamowienia w ramach projektéw podlegajg sumowaniu z innymi zamoéwieniami, tego samego

rodzaju, planowanymi przez Uczelnie w danym roku.

§5

Plan zaméwien publicznych Uczelni zatwierdza Kanclerz Uczelni.

Rozdziat 3
SZACOWANIE ZAMOWIEN NA DOSTAWY, USLUGI | ROBOTY BUDOWLANE

§6

1. Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.

2. Niedopuszczalny jest podziat zaméwienia na czeéci lub zanizanie jego wartosci w celu uniknigcia
stosowania przepiséw Ustawy i niniejszego Regulaminu.

3. Podstawg obliczenia warto$ci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie okresowo jest,
zgodnie z wyborem Zamawiajacego, taczna wartosé zamowien tego samego rodzaju:

a) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku kalendarzowym, z
uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych dostaw lub ustug oraz prognozowanego na
dany rok sredniorocznego wskaznika cen towar6éw i ustug konsumpcyjnych ogotem, albo

b) ktérych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie.

4. ZamOwienia, ktére z przyczyn obiektywnych nie mogg by¢é wykonane przez tego samego
wykonawce, pomimo ze ich przedmiot mozna zakwalifikowaé jako zamoéwienie tego samego
rodzaju podlegajg odrebnemu ustaleniu wartosci.

5. Przy obliczaniu wartosci zaméwien, o ktérych mowa w ust. 2 - 4, jako podstawe przyjmuje si¢
warto$é rynkowa (okreslana na podstawie przecietnych cen stosowanych na danym rynku) lub
dane z poprzednich okreséw, np. z ostatniego roku, z uwzglednieniem ewentualnych zmian
zaleznych od takich czynnikéw jak inflacja, planowane rozszerzenie lub ograniczenie zakresu
korzystania z danej ustugi lub zamawianych dostaw z zastrzezeniem ust. 61 7.

6. Jezeli z przyczyn o obiektywnym charakterze (tylko jeden wykonawca lub producent z uwagi na
wytacznosé moze zrealizowaé zamdéwienie) nie mozna poda¢ lub obliczy¢ wartosci zamowienia
w sposob opisany w ust. 5, podstawg obliczenia szacunkowej warto$ci zamoéwienia moga by¢
aktualne, powszechnie stosowane katalogi, cenniki i taryfikatory udostepnione przez firmy.

7. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane oblicza sie na podstawie kosztorysu inwestorskiego,
planowanych kosztéw robét budowlanych albo planowanych kosztéw prac projektowych oraz
planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w planie funkcjonalno-uzytkowym
sporzadzonych zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 33 Ustawy.
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8. Przy obliczaniu wartosci zamoéwienia na roboty budowlane uwzglednia sie taczng wartosé robot
budowlanych zaplanowanych do realizacji w danym obiekcie budowlanym oraz warto$¢ dostaw
zwigzanych z wykonywaniem robét budowlanych oddanych przez Zamawiajgcego do dyspozycji
wykonawcy.

9. Jezeli zamoéwienie obejmuje ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscig zamoéwienia sg

optaty, prowizje, odsetki i inne podobne $wiadczenia.

§7
1. Jezeli zamowienia udziela sie na czas oznaczony, warto$cig zamowienia jest wartosé ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamoéwienia.
2. Jezeli zamowienia udziela sie na czas nieoznaczony, wartoscig zamoéwienia jest wartos¢ ustalona

z uwzglednieniem okresu 48 miesiecy wykonywania zamoéwienia.

§8
1. Obliczenia wartosci zaméwienia dokonuje sie nie wczesniej niz:
a) 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o0 udzielenie zamowienia, jezeli
przedmiotem sg dostawy lub ustugi;
b) 6 miesigcy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli
przedmiotem s3 roboty budowlane lub zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych.
2. Obliczenie wartosci zamoéwienia dokonane w terminie wczesniejszym podlegajg uaktualnieniu

w terminach, o ktérych mowa w ust. 1.

§9
Jezeli przewidywane jest udzielenie zamowien uzupetniajacych, o ktorych mowa wart. 32 ust. 3

Ustawy, przy ustalaniu szacunkowej wartosci zamoéwienia uwzglednia sie warto$¢ zamowien

uzupeiniajacych.

Rozdziat 4
PROCEDURA WNIOSKOWANIA

§10

1. W Uczelni stosuje sie jednolita procedure przygotowywania, skiadania i obiegu wnioskdw
dotyczacych zamowien zgtaszanych przez jednostki organizacyjne Uczelni, zwanag dalej
procedurg wnioskowania, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Z procedury wnioskowania wylaczone sg zamowienia, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 Regulaminu,
a takze zamowienia objete odrebnymi zarzadzeniami wydawanymi przez Kanclerza Uczelni,
ktorych tgczna wartos¢ w skali roku nie przekracza réwnowartosci 14 tysiecy Euro, dotyczace
napraw, konserwacji i przegladoéw aparatury, sprzetow i urzadzen Uczelni, w szczegdinosci
sprzetu komputerowego i multimedialnego oraz instalacji niskopradowych.

Procedura wnioskowania realizowana jest w systemie Workflow.
Do realizacji przyjmowane sa wylacznie elektroniczne wnioski o realizacje zamoéwienia,
ztozone w systemie Workflow.

5. Szczegdtowe informacje dotyczgce skiadania wnioskéw w systemie Workflow okresla Instrukcja

korzystania z wniosku elektronicznego, dostepna na stronie Dziatu Informatyki (hitp://it. wum.edu.pl).

Strona5z12



Zafgcznik do Zarzadzenia Rektora
Nr 5./2011 z dnia 10 lutego 2011 r.

Ztozenie whiosku
§11

Whnioskodawca odpowiada za terminowe i prawidlowe przygotowanie oraz ztozenie wniosku,
z zastrzezeniem ust. 2.
Whiosek ztozony przez Whnioskodawce, ktéry posiada ograniczone uprawnienia do dysponowania
$rodkami finansowania, zostanie wprowadzony do obiegu dopiero po uzyskaniu akceptacji
Dysponenta w systemie Workflow.
Zasady nadawania i rodzaje uprawnien do dysponowania $rodkami finansowania w systemie
Workflow okresla instrukcja, o ktérej mowa w § 10 ust. 5.
Whioski dotyczgce robdt budowlanych, dostawy oraz rozmieszczenia lub instalacji aparatury i
urzadzen technicznych w Szpitalach Klinicznych Uniwersytetu musza byé, przed ziozeniem,
uzgodnione z Dyrektorem Szpitala Klinicznego. Skan dokumentu zawierajgcego akceptacje
Dyrektora Szpitala Klinicznego nalezy dotaczy¢ do wniosku, w formie zatacznika (por. § 12 ust
3).
Jezeli Wnioskodawca przewiduje udzielenie zaméwien uzupetniajacych, o ktérych mowa w art.
32 ust. 3 Ustawy, przy ustalaniu szacunkowej warto$ci zaméwienia podstawowego uwzglednia
sie warto§¢ zamoéwien uzupelniajgcych wraz ze wskazaniem Zzrédet ich finansowania oraz

zakresu.

§12

Whioskodawca skiada wniosek drogg elektroniczna, w systemie Workflow:

a) na stronie http://workflow.wum.edu.pl, zgodnie z instrukcja, o ktérej mowa w § 10 ust. 5 lub
b) poprzez uczelniany sklep intranetowy, zgodnie z instrukcjg dostepna na stronie sklepu.

We whniosku nalezy okresli¢:
a) przedmiot i rodzaj zaméwienia;
b) szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia;

) zrédio/a finansowania;
d) cel realizacji zamoéwienia;
) w stosownych przypadkach: wykonawce, ktéry z przyczyn o obiektywnym charakterze, jako
jedyny moze zrealizowaé zaméwienie, wraz z uzasadnieniem jego wytgcznosci;
f) preferowany termin i miejsce realizacji zamdwienia;
g) osobel/y upowaznione do otrzymywania informacji o wniosku i uczestnictwa w pracach komisji
przetargowej (o ile komisja zostanie powotana);

oraz opcjonalnie:
h) jednostke proponowang do dokonania realizacji zaméwienia.

Do wniosku ztozonego w systemie Workflow nalezy dotaczy¢ zatgczniki zawierajgce informacje
istotne dla danego zamédwienia, w szczegdlnosci niezbedne do poprawnego wyspecyfikowania
przedmiotu zaméwienia oraz ewentualne uzasadnienie dla odstgpienia od wymogu stosowania
przepisow ustawy.

Poprawnie i kompletnie wypetniony wniosek, Whnioskodawca wprowadza do dalszego obiegu

w systemie Workflow.
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Whioskodawca moze sprawdzi¢ aktualny status ziozonego wniosku w systemie Workflow, jak
rowniez, do momentu zatwierdzenia wniosku do realizacji, wycofa¢ go z obiegu.
System Workflow nadaje zlozonemu wnioskowi niepowtarzalny numer oraz kieruje go do Dziatu

Kompetencyjnego, z zastrzezeniem § 13.

Weryfikacja wniosku przez Dziat Kontroli Formalnej
§13
Whioski finansowane w ramach projektow kierowane sg automatycznie (na podstawie danych z
systemu Controllingu Finansowego), do wlasciwego Dzialu Kontroli Formalnej.
Dziat Kontroli Formalnej:
a) weryfikuje wniosek pod wzgledem zgodnoséci z uchwatami, decyzjami lub umowami;
b) akceptuje wniosek lub kieruje go z powrotem do Whnioskodawcy, wraz z uzasadnieniem
zwrotu;
c) okresla we wniosku numer projektu oraz dodatkowe wymogi dotyczace sposobu realizaciji
i rozliczenia zakupu (np. wymagang liczbe ofert, konieczno$¢ wystawienia osobnej faktury

na zakup, etc.).

Weryfikacja wniosku przez Dziat Kompetencyjny
§14

Ztozone przez Whnioskodawce|/zaakceptowane przez Dziat Kontroli Formalnej wnioski kierowane
sg automatycznie do odpowiedniego Dziatu Kompetencyjnego.

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

Jezeli wymaga tego specyfika zaméwienia Dziat Kompetencyjny moze podzieli¢ otrzymany
whniosek, tworzac w systemie Workflow odrebne wnioski, dla jednolitych przedmiotow
zamowienia, o nowych numerach, zawierajace dane i historie obiegu pierwotnego wniosku (przed

podziatem).

§15

Dziat Kompetencyjny:

1.

Analizuje wniosek pod wzgledem celowosci, merytorycznej poprawnosci i mozliwosci

realizacji, uwzgledniajac cel zaméwienia okreslony przez Wnioskodawce.

Sprawdza, czy wniosek bedzie realizowany w ramach umoéw zawartych przez Uczelni¢ i aktualnie

obowigzujgcych.

Dla wnioskéw nierealizowanych w ramach uméw, weryfikuje i uzupetnia lub przygotowuje

i zalgcza w formie elektronicznej do wniosku: Opis przedmiotu zamoéwienia.

Okresla warto$¢ szacunkowg zamdwienia, zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale 3,

podajac kwote netto, stawke podatku VAT i kwote brutto, przy czym :.

a) Jezeli warto$¢ zamdwienia jest wyzsza od wartosci podanej przez Wnioskodawce o kwote
przekraczajaca 1000 zt, Dziat Kompetencyjny kieruje wniosek z powrotem do Whioskodawcy,
celem korekty/akceptaciji nowej warto$ci.
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b) Jezeli warto$¢ zamowienia jest wyzsza od wartosci podanej przez Wnioskodawce o kwote
nieprzekraczajaca 1000 zi, Dziat Kompetencyjny nie ma obowigzku zwrotu wniosku do
Whioskodawcy.

Akceptuje wniosek lub kieruje go z powrotem do Wnioskodawcy, wraz z uzasadnieniem zwrotu.

Odpis srodkow i weryfikacja wniosku przez Kwestora
§16

Whioski zaakceptowane przez Dziat Kompetencyjny, kierowane sg automatycznie do Dziatu
Kontroli i Analiz Kosztow.
Dzial Kontroli i Analiz Kosztéw rezerwuje (blokuje) srodki na realizacje zamoéwienia,
w wysokosci okreslonej przez Dziat Kompetencyjny, z zastrzezeniem, iz w przypadku zamowien
uwzgledniajacych wartos¢ zamoéwien uzupetniajacych blokada $rodkéw dotyczy zamoéwienia
podstawowego, a dla zamoéwienn uzupetniajacych wymagane jest jedynie potwierdzenie
dostepnosci srodkéw, bez koniecznosci dokonania blokady $rodkow.
W przypadku braku $rodkéw na realizacje zamoéwienia, Dziat Kontroli i Analiz Kosztow zwraca
wniosek, wraz ze stosowng adnotacja, do Whnioskodawcy, z zastrzezeniem ust. 4.
Jezeli brak srodkéw dotyczy wnioskow finansowanych z projektéw, Dziat Kontroli i Analiz Kosztow
sprawdza w Dziale Kontroli Formalnej, czy istnieje mozliwos¢ wskazania innego/dodatkowego
zrodia finansowania zamowienia w ramach budzetu projektu (przesunigcia pomiedzy liniami
budzetowymi), a po uzgodnieniu przez Dziat Kontroli Formainej z kierownikiem projektu
alternatywnego zrodta finansowania, Dziat Kontroli i Analiz Kosztéw dokonuje korekty w zrodtach
finansowania, bez konieczno$ci zwrotu wniosku do Wnioskodawcy.
Whioski z odpisanymi $rodkami, ktére zostang odrzucone/skierowane do korekty w kolejnych
etapach obiegu wniosku, przechodza zawsze przez etap ,odpisu $rodkéw”, celem odblokowania
$rodkow zarezerwowanych na realizacje zamowienia.
Jezeli Dziat kontroli i Analiz Kosztow rezerwuje $rodki z innych zrédet, badz w innej wysoko$ci niz

podane we wniosku, dokonuje stosownej korekty wniosku.

§17
Whioski z odpisanymi $rodkami, kierowane sg automatycznie do Kwestora, celem akceptaciji
zaciagniecia zobowigzania.
Zaciggniecie zobowigzania nie dotyczy przewidywanych zamoéwien uzupetniajgcych.
Kwestor moze zaakceptowaé wniosek albo skierowaé go, wraz z uzasadnieniem, z powrotem do
Whioskodawcy lub do dziatu obstugujacego wczesniejszy etap obiegu wniosku,
Whioski zatwierdzone przez Kwestora, kierowane sg automatycznie:
a) w przypadku wnioskéw realizowanych w ramach zawartych umoéw na dostawy sukcesywne —
do jednostki realizujgcej, wskazanej we wniosku, co koriczy procedurg wnioskowania;

b) w przypadku pozostatych wnioskéw — do Dziatu Zamoéwien Publicznych.
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Weryfikacja wniosku przez Dziat Zaméwien Publicznych
§18
Dziat Zamoéwien Publicznych:
1. weryfikuje wniosek pod wzgledem formalnym,
2. okresla czy zamowienie bedzie udzielane:
a) zzastosowaniem przepiséw Ustawy (rozdziat 5 Regulaminu), czy
b) bez koniecznosci stosowania przepiséw Ustawy (rozdziat 6 Regulaminuy);

wskazuje jednostke realizujgca,

akceptuje wniosek albo kieruje go, wraz z uzasadnieniem zwrotu, z powrotem do Wnioskodawcy

lub do dziatu obstugujacego wczesniejszy etap obiegu wniosku.

Zatwierdzenie wniosku
Uruchomienie postepowania o udzielenie zamoéwienia
§19

1. Whnioski zaakceptowane przez Dziat Zamowien Publicznych, system Workflow kieruje

automatycznie do Kanclerza, celem zatwierdzenia.

2. Kanclerz moze zatwierdzi¢ wniosek lub, podajac uzasadnienie, skierowa¢ go do korekty (do

Whioskodawcy lub do dziatu obstugujgcego wczesniejszy etap obiegu wniosku).

3. Zatwierdzenie wniosku przez Kanclerza zamyka proces wnioskowania iuruchamia proces

udzielania zamowienia.
4. Wnioski zatwierdzone przez Kanclerza kierowane sg automatycznie:

a) w przypadku zaméwien udzielanych bez koniecznosci stosowania przepisow Ustawy:

do jednostki realizujacej, wskazanej we wniosku przez Dziat Zamoéwien Publicznych;

b) w przypadku zamoéwieh udzielanych z zastosowaniem przepisow Ustawy: do Dziatu

Zaméwien Publicznych.

5. W przypadku zamowien, o ktérych mowa w ust. 4b, Dziat Zaméwien Publicznych kieruje wniosek

do jednostki realizujacej po wyborze wykonawcy.

Modyfikacja zatwierdzonego wniosku (dofinansowanie/zmniejszenie blokady!/ etc.)
§20

W przypadku, gdy na etapie realizacji zamoéwienia lub procedury przetargowej, faktyczna warto$¢

zamowienia, w stosunku do warto$ci oszacowanej w zatwierdzonym wniosku, okaze sig:

1. nizsza — system Workflow automatycznie kieruje wniosek do Dziatu Kontroli i Analiz Kosztow,

celem zmniejszenia blokady. Po dokonaniu korekty, wniosek wraca do Dziatu Zamoéwien

Publicznych/jednostki realizujace;j;

2. wyzsza o kwote nieprzekraczajaca 1000 zt — system Workflow automatycznie kieruje wniosek

do Dziatu Kontroli i Analiz Kosztow, celem zwigkszenia blokady Ssrodkéw. Dalszy tryb obiegu

whniosku okresla § 16 — 19.

3. wyzsza o kwote przekraczajaca 1000 zt — system Workflow automatycznie zwraca wniosek do

Whioskodawcy.
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Rozdziat 5
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN Z ZASTOSOWANIEM PRZEPISOW USTAWY

§ 21
Niniejszy rozdziat dotyczy postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci
przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 14 tys. euro, z wytaczeniem zamowien, o ktorych mowa w
art. 4 Ustawy.
Dla postepowan, o ktérych mowa w ust. 1, przepisy Ustawy stosuje sie.

§22
Podstawg wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego jest wniosek, ztozony
i zatwierdzony zgodnie z procedurg wnioskowania, okreslong w Rozdziale 4.
Dla przygotowania i przeprowadzenia postepowania powotuje sie¢ komisje¢ przetargowa.
Regulamin pracy komisji przetargowej oraz szczegolowg procedurg udzielania zamoéwienia

publicznego okresla Kanclerz Uczelni w drodze zarzadzenia.

§23

W Uczelni wprowadza sie nastepujgca zasade: zaméwienia tego samego rodzaju, objete Planem
zamowien publicznych, niezbedne dla prawidlowej realizacji procesu dydaktycznego,
prowadzonych badan i/lub stuzgce poprawie warunkéw pracy inauki [w szczegolnosci
zamdwienia na: meble, urzadzenia techniczne, aparature, sprzet laboratoryjny (np. zamrazarki,
autoklawy, wiréwki, mikroskopy, wagi) i sprzet multimedialny] powinny by¢ dokonywane w drodze
przetargéw, organizowanych dwa razy do roku, na podstawie wnioskow.

Jezeli w trakcie roku kalendarzowego pojawi sie konieczno$¢ udzielenia nieplanowanego
zaméwienia, a nie mozna wskazac¢ uzasadnienia dla traktowania go jako odrebnego zaméwienia,
jego wartos¢ podlega sumowaniu z wartoscig wszystkich nieudzielonych zaméwien w tym
objetych planem zamoéwien.

Poszczegolne nieprzewidziane zamowienia, ktérych konieczno$é udzielenia pojawi sig juz po
udzieleniu zamoéwien objetych Planem zaméwien publicznych traktowane sg jako zamodwienia

odrebne, o wartosci zamoéwienia ustalonej stosownie do ich zakresu, zgodnie z § 6 ust. 2.

Tryb powolywania komisji przetargowej
§24

Komisja przetargowa powotywana jest zarzadzeniem Kierownika Zamawiajgcego, na podstawie
pisemnego wniosku Dziatu Zamoéwien Publicznych zatwierdzonego przez Kanclerza lub
wlasciwego Zastepce Kanclerza w zakresie przystugujacych mu kompetencji. Wz6r zarzadzenia
ustali Kanclerz Uczelni w drodze zarzadzenia.

Powolujgc komisje przetargowa, Kierownik Zamawiajgcego wskazuje przewodniczacego,
sekretarza oraz cztonkdw komisiji.

Komisja przetargowa, po jej powotaniu, przyjmuje powierzone obowigzki i przystepuje

niezwtocznie do wykonywania czynno$ci.
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Skiad komisji przetargowej
§25

Komisja przetargowa powotywana jest w sktadzie, co najmniej, trzyosobowym.
W przypadku zamoéwiet o wartosci mniejszej niz kwoty okres$lone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, waznos$¢ czynnosci zostaje zachowana przy udziale nie
mniejszym niz 2/3 sktadu Komisji, o ktérym mowa w ust. 1.
W przypadku zamoéwien o wartoSci wiekszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, wazno$¢ czynnosci zostaje zachowana przy udziale 2/3 skiadu
Komisji, 0 ktéorym mowa w ust. 1, jednak przy udziale nie mniej niz 3 osob.
Wyznaczanie oséb do sktadu komisji przetargowej nastepuje z uwzglednieniem kwalifikacji
zwigzanych z przedmiotem zaméwienia. W szczegélnosci, w skfad komisji powotywana jest
osoba wskazana przez Wnioskodawce we wniosku o udzielenie zamowienia.
Sktad komisji przetargowej w zakresie merytorycznym, proponuje Dziat Kompetencyjny.
Osobe na stanowisko przewodniczacego komisji proponuje Dziat Zamoéwien Publicznych,
w uzgodnieniu z Dziatem Kompetencyjnym.
Funkcje sekretarza komisji przetargowej kazdorazowo peini pracownik Dziatu Zamowien
Publicznych, zaproponowany przez Kierownika tego dziatu.
Kierownik Dziatu Zaméwien Publicznych nie wchodzi w skiad komisji przetargowych, chyba ze
zostanie wskazany przez Kierownika Zamawiajacego.
W przypadkach wymagajacych specjalistycznej wiedzy zwigzanej z prowadzonym
postepowaniem, komisja przetargowa wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie
bieglych (rzeczoznawcédw) lub ekspertow.
Czlonkowie komisji oraz inne osoby wykonujgce czynnosci w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia skiadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania, pisemne
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.
Czynnoséci w postepowaniu o udzielenie zamodwienia podjete przez osobe podlegajaca wytgczeniu
po powzieciu przez nig wiadomosci o okoliczno$ciach, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1, powtarza
sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik
postepowania.
Spory kompetencyjne zwigzane z udzielaniem zamoéwien rozstrzyga Kierownik Zamawiajacego.

Rozdziat 6
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN
BEZ STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY

§ 26
Niniejszy rozdziat dotyczy postepowar o udzielenie zaméwieh o wartoéci nieprzekraczajacej
rownowartosci 14 tys. euro oraz zamoéwien o ktérych mowa w art. 4 Ustawy, z uwzglednieniem
tozsamosci przedmiotowej, tozsamosci czasowej zamoéwienia i mozliwos¢ wykonania zamoéwienia
przez jednego wykonawce, w tym w szczegélnosci dotyczacych:
a) umow zlecenia i o dziefo, w tym objetych ochrong praw autorskich,
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b) ustug cateringowych i restauracyjnych o charakterze jednorazowym, dla ktorych
z wyprzedzeniem nie mozna ustali¢ warunkédw zamédwienia (terminu, miejsca realizacji, liczby
uczestnikéw, zakresu menu),

c) tumaczen specjalistycznych,

d) opracowania studium wykonalnosci projektu,

e) serwisu i przegladéw samochodoéw stuzbowych,

f) artykutdbw spozywczych dla zaspokojenia biezgcych potrzeb jednostek organizacyjnych.

Dla postepowan, o ktérych mowa w ust. 1, przepiséw Ustawy nie stosuje sie.

Spory kompetencyjne zwigzane z udzielaniem zaméwien rozstrzyga Kanclerz.

§ 27
Udzielanie zaméwien o ktérych mowa w § 26 poprzedza procedura okreslona w Rozdziale 4, z
zastrzezeniem § 10 ust. 2.
W zakresie posiadanych petnomocnictw do udzielania zaméwien upowaznieni sg kierownicy
jednostek realizujacych.
Szczegbtowg procedure udzielania zamowien, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale, okresla

Kanclerz Uczelni w drodze zarzadzenia.
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