REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W UNIWERSYTECIE PRZYRODNICZYM
we WROCLAWIU

Rozdzial 1. Zakres stosowania

1.1. Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do udzielania przez Uniwersytet
Przyrodniczy we Wroctawiu zamowien publicznych ktorych przedmiotem sg dostawy, ustugi
i roboty budowlane, finansowanych ze $rodkow publicznych lub przy ich wspoétudziale, w tym
rowniez ze srodkow:

1) pochodzacych z Funduszy Unii Europejskiej, w tym ze $rodkéw Funduszy Strukturalnych,
Inicjatyw Wspolnotowych,

2) s$rodkoéw wiasnych,

3) dotacji MNiSW,

4) dotacji innych podmiotow.

1.2. Niniejszy Regulamin okresla zasady szczegdtowej organizacji wewnetrznej postgpowania przy
wydatkowaniu przez Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu srodkow publicznych, a w tym:
1) planowanie zamdwien publicznych,
2) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
3) sprawozdawczos¢.

1.3. Postgpowania o udzielanie zamowien publicznych na Uniwersytecie Przyrodniczym we

Wroctawiu sg prowadzone zgodnie z obwigzujacym prawem, w szczego6lnosci z:

a) ustawg - Prawo zamoéwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (tekst jednolity Dz. U.
z 2015 r. poz.2164, ze zmianami) wraz z aktami wykonawczymi (ustawa Pzp);

b) ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885. ze
zmianami);

C) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (tekst jednolity Dz. U. 2017 roku, poz.
459 ze zm.);

d) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2012 r., poz. 168 ze zmianami);

e) ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki (tj. Dz. U.2016, poz. 2045)

Rozdzial 2. Definicje
Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia oznaczaja:

1. kierownik zamawiajgcego -nalezy przez to rozumie¢ osobe lub organ, ktéry - zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, statutem lub umowa - jest uprawniony do zarzadzania
zamawiajgcym, z wylgczeniem pelnomocnikow ustanowionych przez zamawiajacego;

2. dostawy - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych dobr, w szczegdlnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji
zakupu, ktére moze obejmowac¢ dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

3. roboty budowlane - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych okre$lonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2¢ ustawy Pzp. lub
obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych
srodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;
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4. ushugi - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy;

5. regulamin - niniejszy Regulamin udzielania zamowien publicznych w Uniwersytecie
Przyrodniczym we Wroctawiu;

6. s$rodki publiczne - nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu przepiséw
o finansach publicznych;

7. ustawa - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz.2164, ze zmianami) zwana dalej ,,ustawa
Pzp”. Tekst ustawy dostgpny jest na stronie: www.up.wroc.pl, w zaktadce dotyczacej
przetargow;

8. warto$¢ zamowienia - wartos$¢, ktorej podstawa ustalenia jest calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez zamawiajacego
z nalezytg starannoscig. Wszystkie wartosci szacunkowe zamowien publicznych wyrazone
w zlotych nalezy przelicza¢ na euro wg aktualnie obowigzujacego kursu okreslonego
w stosownym Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego
w stosunku do euro, stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamoéwien publicznych;

9. Wspdlny Stownik Zamowien - system klasyfikacji produktow, ustug i robot budowlanych
(CPV) stworzony na potrzeby zamowien publicznych (dostepny na stronie: www.up.wroc.pl),
stuzacy do opisu przedmiotu zamoéwienia;

10. wykonawca - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgca osobowos$ci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamoéwienia
publicznego, ztozyla oferte lub zawarta umowe¢ w sprawie zamowienia publicznego;

11. zamawiajacy - Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu;

12. zamowienie publiczne - umowy odptatne, zawierane miedzy zamawiajgcym a wykonawca,
ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy, roboty budowlane;

13. postepowanie o udzielenie zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie wszczynane
w drodze publicznego ogloszenia o zamowieniu lub przestania zaproszenia do sktadania ofert
albo przestania zaproszenia do negocjacji w celu wyboru oferty wykonawcy, z ktoérym
zostanie zawarta umowa w sprawie zamoOwienia publicznego, lub - w przypadku trybu
zamoOwienia z wolnej reki - wynegocjowania takiej umowy;

14. jednostka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroctawiu;

15. dysponent $srodkéw finansowych- nalezy przez to rozumie¢ rektora oraz osoby upowaznione
do dokonywania zamdowien w imieniu i na rzecz zamawiajagcego w granicach udzielonych im
przez rektora upowaznien tzn.:

- prorektorzy,

- kanclerz, zastgpcy kanclerza,

- dziekani wydziatow,

- inne osoby upowaznione przez rektora.

Wskazane wyzej osoby sg dysponentami $rodkéw finansowych przyznanych kierowanej przez nich
jednostce organizacyjnej przeznaczonych na realizacj¢ prowadzonego tematu badawczego, projektu
lub na inne cele ustalone w planie rzeczowo-finansowym.
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16. biuro - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zamowien Publicznych i Umoéw Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroctawiu; w skrocie: BZPiU,

17..zamowienia z dziedziny nauki - zamowienia, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi
shuzace wylgcznie do celow prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub
rozwojowych, ktore nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji masowej stuzacej
osiggnigciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju; jezeli ich wartos¢
jest mniejsza niz rownowartos¢ 209 000 euro netto;

18. badania naukowe:

a. badania podstawowe - oryginalne prace badawcze eksperymentalne lub teoretyczne
podejmowane przede wszystkim w celu zdobywania nowej wiedzy o podstawach zjawisk
i obserwowalnych faktow bez nastawienia na bezposrednie zastosowanie komercyjne,

b. badania stosowane - prace badawcze podejmowane w celu zdobycia nowej wiedzy,
zorientowane przede wszystkim na zastosowanie w praktyce,

C. badania przemyslowe - badania majace na celu zdobycie nowej wiedzy oraz umiejetnosci
w celu opracowywania nowych produktéw, proceséw i ustug lub wprowadzania znaczacych
ulepszen do istniejgcych produktéw, procesow i ustug; badania te uwzgledniaja tworzenie
elementow sktadowych systemow ztozonych, budowg prototypow w srodowisku laboratoryjnym
lub w $rodowisku symulujacym istniejace systemy, szczegolnie do oceny przydatnosci danych
rodzajow technologii, a takze budowe niezb¢dnych w tych badaniach linii pilotazowych, w tym
do uzyskania dowodu w przypadku technologii generycznych;

19. prace rozwojowe - nabywanie, aczenie, ksztattowanie i wykorzystywanie dostepnej aktualnie
wiedzy 1 umiej¢tnosci z dziedziny nauki, technologii i dziatalnosci gospodarczej oraz innej
wiedzy i1 umiejetnosci do planowania produkcji oraz tworzenia i projektowania nowych,
zmienionych lub ulepszonych produktow, proceséw i ustug, z wytaczeniem prac obejmujacych
rutynowe i okresowe zmiany wprowadzane do produktow, linii produkcyjnych, proceséw
wytworczych, istniejagcych ustug oraz innych operacji w toku, nawet jezeli takie zmiany maja
charakter ulepszen, w szczeg6lnosci:

a. opracowywanie prototypdw 1 projektow pilotazowych oraz demonstracje, testowanie
i walidacje nowych lub ulepszonych produktow, procesow lub ustug w otoczeniu stanowigcym
model warunkow rzeczywistego funkcjonowania, ktorych gldéwnym celem jest dalsze
udoskonalenie techniczne produktow, procesow lub ustug, ktorych ostateczny ksztatt nie zostat
okreslony,

b. opracowywanie prototypoéw i projektow pilotazowych, ktére mozna wykorzysta¢ do celow
komercyjnych, w przypadku gdy prototyp lub projekt pilotazowy stanowi produkt koncowy
gotowy do wykorzystania komercyjnego, a jego produkcja wylgcznie do celow demonstracyjnych
i walidacyjnych jest zbyt kosztowna.

20. system EOD - system Elektronicznego Obiegu Dokumentow dziatajagcy w Uniwersytecie
Przyrodniczym we Wroctawiu;

21. najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumie¢ ofertg:

a. ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow odnoszacych si¢
do przedmiotu zamoéwienia publicznego w szczegdlnosci w przypadku zamowien w zakresie
dziatalnosci twoérczej lub naukowej, ktorych przedmiotu nie mozna z géry opisaé w sposob
jednoznaczny i wyczerpujacy lub ktora najlepiej spetnia kryteria inne niz cena lub koszt, gdy cena
lub koszt jest stata albo

b. z najnizsza ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt;



Rozdzial 3. Ogélne zasady udzielania zamdéwien publicznych

Postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu
prowadzone sg zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien
publicznych, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawy z dnia 30
kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki. Do zamoéwien nalezy stosowa¢ obowigzujace zasady
gospodarki finansowej, wynikajace z ustawy o finansach publicznych o wydatkowaniu $rodkow
publicznych w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow.

Wydatkowanie srodkéw publicznych winno by¢:

a) racjonalne,

b) dokonywane celem terminowego zrealizowania zadan,

c) dokonywane z zachowaniem zasady jawnosci i uczciwej konkurencji poprzez zachowanie
nalezytej starannos$ci dla wyboru najkorzystniejszej oferty,

d) zgodne z przepisami dotyczacymi poszczegolnych ich rodzajow.

Niezastosowanie oraz naruszenie zasad okreslonych powyzej skutkuje w mysl przepisow ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnesci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2013, poz. 168 ze zmianami) odpowiedzialnos$cia osoby, ktéra popeknita
czyn naruszajacy dyscypline finanséw publicznych, osoby ktérej mozna przypisaé¢ wine w czasie
popelnienia naruszenia, a takze osoby, ktéra wydala polecenie wykonania czynu naruszajacego
dyscypline finanséw publicznych. Odpowiedzialno§¢ taka jest ponoszona niezaleznie od
odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej czy odpowiedzialno$ci opartej na innych przepisach
ustawowych.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia odpowiada kierownik
zamawiajgcego oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzyt im on czynnosci w postgpowaniu oraz
czynnosci zwigzane z jego przygotowaniem i przeprowadzeniem opartym na nast¢pujacych zasadach:

3.1. Podstawowymi trybami udzielania zamowienia sg: przetarg nieograniczony oraz przetarg
ograniczony.

3.2. Zamawiajagcy moze udzieli¢ zaméwienia w trybie negocjacji z ogloszeniem, dialogu
konkurencyjnego, negocjacji bez ogtoszenia, zamowienia z wolnej reki, zapytania o cene, partnerstwa
innowacyjnego albo licytacji elektronicznej tylko w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp.

3.3. Sposob realizacji zamoéwienia uzaleznia si¢ od wartosci przedmiotu zamowienia. Ze wzgledu na

warto$¢ 1 przedmiot rozrdznia si¢ nast¢pujace zamowienia:

a) dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci do 10 000 euro;

b) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza 10 000 euro i nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 20 000 euro;

¢) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ zamowienia przekracza wyrazong
w zlotych rownowarto$¢ 20 000 euro i nie przekracza rdwnowartosci 30 000 euro;

d) dostawy, ustugi, ktorych warto$¢ zamoéwienia przekracza wyrazong w ztotych rownowartosc¢

30.000 euro i nie przekracza rownowartosci 209 000 euro; z wyjatkiem zamowien z dziedziny nauki,

0 ktérych mowa w pkt. e i f);

e) dostawy lub ustugi stuzace wytacznie do celow prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuza prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji
masowej stuzacej osiagnigciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju,
ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro.

f) dostawy lub ustugi stuzace wytgcznie do celow prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych, ktdre nie stuza prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji
masowej stuzacej osiggnig¢ciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju,
ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 30 000 euro
1 nie przekracza rownowartosci 209 000 euro;

0) dostawy, ustugi, ktérych warto$§¢ zamowienia przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$é
kwoty 209 000 euro;



h) roboty budowlane, ktorych warto$¢ zamoéwienia przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$é
kwoty 30 000 euro, a nie przekracza 5 225 000 euro;
i) roboty budowlane o wartosci powyzej 5 225 000 euro.

W przypadku dostaw i ustug wartosci te dotyczg zamdwien tego samego rodzaju udzielanych
w danym roku kalendarzowym i sg warto$ciami netto.

3.4. Niezaleznie od wartos$ci szacunkowej, opis przedmiotu zamowienia zwigzanego z remontami,
budowa obiektow oraz ustugami projektowymi przygotowuje Dziat Techniczny.

3.5. Postepowania o udzielenie zaméwienia o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci 30.000
euro, sg zwolnione z obowigzku stosowania do nich ustawy Pzp, musza by¢ jednak dokonywane
zgodnie z zasadami ustalonymi w ustawie o finansach publicznych, tj. w sposéb celowy
i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw,
w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych
z wceze$niej zaciagnietych zobowiazan.

3.6. W postepowaniach, nie zwigzanych z remontami, budowg obiektow oraz ustugami projektowymi,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 10 000 euro netto zamowienia realizowane sg samodzielnie
przez kierownikoéw jednostek organizacyjnych uczelni. Wyboru wykonawcy zamdéwienia dokonuje
kierownik jednostki organizacyjnej. Zamowienia takie realizowane muszg by¢ z zachowaniem zasady
konkurencyjno$ci i racjonalnego dokonywania wydatkow, tj. rozeznania rynku i wyboru oferty
najkorzystniejszej. Powyzsze nie ma zastosowania do dostaw asortymentow, o ktérych mowa
w punkcie 4.2 lit. a-e niniejszego zarzadzenia; kazdy zakup dotyczacy tego zakresu podlega ujeciu
w zestawieniu potrzeb wszystkich jednostek organizacyjnych uczelni sporzadzanym odpowiednio
przez Dzial Aparatury i Pomocy Dydaktycznych, Centrum Sieci Komputerowych oraz Samodzielng
Sekcje¢ Zaopatrzenia i Gospodarki Materiatlowej, Glownego Energetyka, Dzial Gospodarczy.
Jednostki te na podstawie utworzonych w systemie EOD wnioskéw zakupowych zatwierdzonych
przez dyrektora Biura Zamoéwien Publicznych i Umow\zastepce dyrektora Biura Zamoéwien
Publicznych i Umow, kwestora, kanclerza\zastgpce kanclerza, prorektora ds. rozwoju uczelni —
w zaleznosci od rodzaju zamoéwienia, tworza tzw. wnioski zakupowe zagregowane obejmujace
wszystkie potrzeby uczelni w tych zakresach. Wnioski te stanowig podstawe do wszczecia procedur
przetargowych.

3.7. Do postgpowan nie zwigzanych z remontami, budowa obiektow oraz ustugami projektowymi
o wartosci do 10 000 euro wartos¢ szacunkowg zamdwienia ustala samodzielnie osoba dokonujgca
wydatku na podstawie $redniej arytmetycznej z minimum trzech ofert cenowych pochodzacych od
potencjalnych wykonawcéw. Z ofert tych dokonywany jest wybor oferty najkorzystniejszej.
Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania ofertowe zawierajace opis przedmiotu zamowienia skierowane faxem Iub mailem do
potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe (oferty) potencjalnych wykonawcdw,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaré6w (opatrzone data dokonania
wydruku),

Wskazane wyzej dokumenty w wersji elektronicznej stanowig zatacznik do wniosku zakupowego
tworzonego przez wnioskodawce w systemie EOD. Wszystkie wnioski zakupowe sktadane w systemie
EOD podlegaja zatwierdzeniu przez dyrektora Biura Zaméwien Publicznych i Uméw\zastepce
dyrektora Biura Zamowien Publicznych i Uméw, kwestora, kanclerza\zastepce kanclerza, prorektora
ds. rozwoju uczelni — w zalezno$ci od rodzaju zamowienia. Zawarcie umowy wymagane jest



w przypadku wydatkéw o wartosci powyzej 3000 euro, z wylgczeniem tzw. zamowien z dziedziny
nauki o ktorych mowa w rozdziale 4a. Projekt umowy stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu. Umowe zawieraja kierownicy jednostek na podstawie stosownego pelnomocnictwa.
W przypadku jego braku, umowy zawierane sg przez kanclerza\ zastepce kanclerza, prorektora ds.
rozwoju uczelni-w zaleznosci od rodzaju zaméwienia.

W przypadku skierowania zapytania ofertowego do trzech potencjalnych wykonawcow i otrzymania
mniejszej ilosci ofert, dopuszcza si¢ dokonanie wyliczenia warto$ci szacunkowej zamowienia oraz
dokonanie wyboru oferty najkorzystniejszej na podstawie otrzymanych ofert/oferty.

W przypadku braku mozliwos$ci przestania zapytania ofertowego do trzech potencjalnych
wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow.
Nalezy wowczas we wniosku zakupowym w systemie EOD przedstawi¢ uzasadnienie wskazujgce
okolicznosci bedace przyczyng skierowania zapytania do mniejszej liczby wykonawcow. Wyliczenia
wartos$ci szacunkowej zamowienia oraz wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje si¢ wowczas na
podstawie otrzymanych ofert/oferty.

3.8. Zamowienia, ktorych przedmiotem sg dostawy i ustugi nie zwigzane z remontami, budowg
obiektow oraz ustugami projektowymi, o wartosci szacunkowej przekraczajgcej 10 000 euro, ale nie
przekraczajgcej rownowartosci 20 000 euro, udzielane sg samodzielnie przez jednostki organizacyjne
uczelni na zasadach okreslonych w pkt. 3.7. Dodatkowo, w postepowaniach tych - z wylaczeniem tzw.
zamowien z dziedziny nauki o ktorych mowa w rozdziale 4a.- nalezy sporzadzi¢ protokot wyboru
wykonawcy stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu, ktory zatwierdzany jest przez
kierownika jednostki dokonujacej wydatku. Zeskanowany protokot stanowi zatacznik do
dokumentacji zwigzanej z danym wydatkiem oraz do wniosku zakupowego sktadanego

w systemie EOD. Wszystkie wnioski zakupowe sktadane w systemie EOD podlegaja zatwierdzeniu
przez dyrektora Biura Zamowien Publicznych i Umow\zastepce dyrektora Biura Zamowien
Publicznych i Umow, kwestora, kanclerza\zastgpce kanclerza, prorektora ds. rozwoju uczelni —

w zaleznosci od rodzaju zamowienia.

3.9. Zapytanie ofertowe o ktérym mowa w pkt. 3.6 - 3.8 moze zawiera¢ co najmniej nastepujace
informacje:

a) pelng nazw¢ Zamawiajacego,

b) szczegdtowy opis przedmiotu zamoéwienia i wymagania Zamawiajacego (np. okres gwarancji,
warunki ptatnosci, warunki obstugi serwisowej w okresie gwarancyjnym),

C) oznaczenie terminu i miejsca wykonania zamowienia,

d) miejsce i termin oraz sposob sktadania ofert,

e) liste dokumentéw wymaganych przez Zamawiajacego,

f) projekt umowy

g) kryteria oceny ofert

W postepowaniach o ktérych mowa w pkt. 3.6 -3.8 dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zawarcia umowy jezeli
w procedurze zapytania ofertowego przedstawiona zostala tylko jedna oferta. Jezeli zamoéwienie moze
by¢ wykonane tylko przez jednego Wykonawce, nalezy dotgczy¢ do wniosku zakupowego sktadanego
w systemie EOD uzasadnienie tego faktu podpisane przez wnioskodawce.

Po zatwierdzeniu protokotu wyboru wykonawcy o ktorym mowa w pkt. 3.8. kierownicy jednostek
zawierajg umowe dotyczacg zamowienia na podstawie stosownego petnomocnictwa. W przypadku
jego braku umowy zawierane sa przez kanclerza\zast¢pce kanclerza, prorektora ds. rozwoju uczelni —
w zaleznosci od rodzaju zamowienia.

3.10. Zamowienia dotyczace robot budowlanych oraz dostaw i ushug zwigzanych z remontami
i budowg obiektow, a takze na ustugi projektowe, o warto$ci nie przekraczajacej rOwnowartosci
w ztotych 30 000 euro, realizowane sg przez Dziat Techniczny na nastepujacych zasadach:



a) w przypadku zamowien o wartosci szacunkowej do 1000 euro: sporzgdzany jest kosztorys
inwestorski oraz wysytane zapytanie ofertowe do minimum jednego wykonawcy;

b) w przypadku zaméwien o wartosci szacunkowej od 1001 do 5000 euro: sporzadzany jest
kosztorys inwestorski oraz wysytane zapytanie ofertowe do minimum dwoch wykonawcow;

c) w przypadku zamowien o warto$ci szacunkowej od 5001 euro do 30 000 euro: sporzadzany jest
kosztorys inwestorski oraz wysytane zapytanie ofertowe do minimum trzech wykonawcow;

Podstawg ustalenia warto$ci szacunkowej zamoéwienia jest kosztorys inwestorski lub warto$é
wyliczona na podstawie zapytania ofertowego. W sytuacjach awaryjnych i nagtych, wymagajacych
natychmiastowej interwencji Dzial Techniczny zleca wykonanie robot budowlanych dowolnemu
wykonawcy bedagcemu w stanie natychmiast usung¢ zaistnialg awari¢. Dokonanie naprawy w trybie
awaryjnym nalezy udokumentowa¢ protokotem ogledzin podpisanym przez przedstawicieli
uzytkownika i Dzialu Technicznego. W sytuacjach takich zawarcie umowy nie jest wymagane.
W pozostatych przypadkach, zawarcie umowy wymagane jest gdy warto$¢ szacunkowa zamowienia
przekracza 3000 euro. Umowe dotyczgca realizacji zaméwienia o wartosci do 30000 euro podpisuje
kanclerz lub zastgpcy kanclerza.

3.11. W postepowaniach, ktoérych warto$¢ zamoéwienia przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢
30 000 euro jest powotywana, w drodze zarzgdzenia rektora, komisja przetargowa. Moze mie¢ ona
charakter staty lub by¢ powotywana doraznie w celu przeprowadzenia konkretnej procedury.

3.12.Warunkiem uruchomienia postgpowania o0 zamowienie publiczne jest dysponowanie
odpowiednimi $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj¢ przedmiotu zamowienia.

Rozdzial 4. Postepowania przeprowadzane przez Biuro Zamowien Publicznych i Umoéw

4.1. Biuro Zamoéwien Publicznych i Umoéw przeprowadza postgpowania w trybie zapytania
ofertowego, ktorych przedmiotem sg dostawy i ustugi o warto$ci przekraczajgcej wyrazong w ztotych
rownowartos¢ 20 000 euro (z wylaczeniem tzw. zamoéwien z dziedziny nauki o ktéorych mowa
w rozdziale 4a oraz zamowien o ktérych mowa w zarzadzeniu rektora Uniwersytetu Przyrodniczego
we Wroctawiu z dnia 8 stycznia 2010 r. w sprawie zasad przygotowywania i realizacji projektow
wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej: Funduszy Strukturalnych, Inicjatyw
Wspolnotowych, a takze zaméwien realizowanych przez Dzial Techniczny) oraz wszystkie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien
publicznych i ustawy o zasadach finansowania nauki — w odniesieniu do zamoéwien o wartosci
powyzej 30000 euro. W przypadkach zamoéwien wyzej wskazanych do wniosku zakupowego
utworzonego w systemie EOD kierowanego do BZPiU nalezy dotaczy¢ nastepujgce dokumenty:

a) dokumenty potwierdzajace wyliczenie wartoSci szacunkowej zamowienia (opatrzona datg
kalkulacja $redniej arytmetycznej z trzech ofert otrzymanych od potencjalnych wykonawcow
podpisana przez osobg ja sporzadzajaca wraz z tymi ofertami),

b) opis przedmiotu zamowienia,

c) termin wykonania zamdwienia,

d) wykaz o$wiadczen i dokumentow jakie majg dostarczyé wykonawcy,

e) sposéb obliczenia ceny ofertowej (np. arkusz kalkulacyjny — jezeli przedmiot zamowienia tego
wymaga),

f) kryteria oceny ofert,

g) wytyczne do umowy,
h) warunki udziatu w postgpowaniu jezeli wnioskodawca przewiduje ich ustanowienie,

i) proponowany przez wnioskodawce sktad osobowy komisji dokonujacej wyboru wykonawcy
zamoOwienia — w odniesieniu do zamdwien o wartosci powyzej 30 000 euro

W przypadku nie otrzymania 3 ofert nalezy wskaza¢ we wniosku zakupowym sktadanym w systemie
EOD okolicznosci uzasadniajace ich brak. Wowczas dopuszczalne jest okre$lenie wartosci
szacunkowej zamdwienia w oparciu o uzyskane oferty/ofertg.



Dokumenty o ktérych mowa w lit. a) nalezy dotaczy¢ w postaci skanu do wniosku zakupowego
utworzonego w systemie EOD. Pozostate dokumenty nalezy dotaczy¢ w postaci skanéw z podpisami
0s6b je sporzadzajacych oraz w wersji edytowalne;.

Postgpowanie w trybie zapytania ofertowego prowadzone jest na zasadach okreslonych w pkt 3.8.-
3.9. 1 wszczynane jest poprzez zamieszczenie jego treSci zawierajacej m.in. dane o ktérych mowa
w pkt. 3.9. lit. a-g na stronie internetowej zamawiajacego. Po otwarciu ofert sporzadzany jest protokot
z wyboru wykonawcy stanowiagcy zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Umowa podpisywana
jest kanclerza\zastepce kanclerza, prorektora ds. rozwoju — w zalezno$ci od rodzaju zaméwienia.

W przypadku zaméwien o warto$ci szacunkowej przekraczajacej 30 000 euro Biuro Zamowien
Publicznych i Uméw przeprowadza procedury zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych.
W postepowaniach tych obowigzuja nastgpujace zasady:

4.2. a) Dzial Aparatury i Pomocy Dydaktycznych sporzadza zestawienie potrzeb jednostek
organizacyjnych Uczelni w zakresie dostaw i remontow oraz konserwacji aparatury, sprzetu
badawczego, sprzetu 1 urzadzen dydaktycznych, sprzetu audiowizualnego, szkla 1 sprzgtu
laboratoryjnego , mebli laboratoryjnych , maszyn rolniczych i ich cze$ci zwigzanych z realizacja
potrzeb wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni. Na podstawie w\w informacji dyrektor Dziatu
zatwierdza opisy przedmiotu zamoOwienia na podstawie parametrow podanych przez jednostki
organizacyjne uczelni w postepowaniach, ktorych przedmiotem sg dostawy aparatury, sprzetu
badawczego, sprzetu i urzadzen dydaktycznych, sprzetu audiowizualnego, szkla 1 sprzetu
laboratoryjnego, mebli laboratoryjnych, maszyn rolniczych i ich czgsci zwigzanych z realizacjg
potrzeb wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni. Opis stanowi zalgcznik do wniosku
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego sktadanego w systemie EOD do
Biura Zamoéwien Publicznych i Uméw. Po przeprowadzeniu procedury przetargowej i zawarciu
umowy Biuro Zamowien Publicznych i Uméw przekazuje umowe do Dziatu Aparatury i Pomocy
Dydaktycznych, ktory nadzoruje jej realizacjg.

b) Centrum Sieci Komputerowych sporzadza zestawienie potrzeb jednostek organizacyjnych uczelni i
dokonuje opisu przedmiotu zamoéwienia w przypadku postepowan, ktorych przedmiotem jest zakup
sprzgtu komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych, programéw i systemow komputerowych,
urzadzen i sprzetu do utrzymania sieci komputerowych. Opis taki po zatwierdzeniu przez dyrektora
Centrum Sieci Komputerowych stanowi zatacznik do wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego sktadanego w systemie EOD do Biura Zamowien Publicznych i Umoéw. Po
zawarciu umowy Biuro Zamowien Publicznych i Umoéw przekazuje umowe do Centrum Sieci
Komputerowych, ktore nadzoruje jej realizacje.

c) Samodzielna Sekcja Zaopatrzenia i Gospodarki Materialowej sporzadza zestawienie potrzeb
jednostek organizacyjnych uczelni i dokonuje opisu przedmiotu zamdwienia w przypadku
postgpowan, ktorych przedmiotem jest dostawa odczynnikow chemicznych, mebli, artykulow
papierniczych i biurowych, odziezy ochronnej, alkoholi i spirytusow, artykutdow elektrycznych,
srodkéw czystosci, pasz i karmy dla zwierzat, artykutow hydrauliczno-$lusarskich, materiatow
eksploatacyjnych do drukarek i kserokopiarek. Opis taki stanowi, po zatwierdzeniu przez kierownika
Samodzielnej Sekcji Zaopatrzenia i Gospodarki Materiatowej, zatgcznik do wniosku o wszczgcie
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego sktadanego w systemie EOD do Biura Zamowien
Publicznych i Uméw. Po zawarciu umowy Biuro Zamowien Publicznych i Umow przekazuje umowe
do Samodzielnej Sekcji Zaopatrzenia i Gospodarki Materiatowej, ktdra nadzoruje jej realizacje.

d) Gtowny Energetyk Uczelni sporzadza zestawienie potrzeb jednostek organizacyjnych uczelni
(z wylaczeniem Dzialu Transportu) i dokonuje opisu przedmiotu zamdwienia w przypadku
postgpowan, ktorych przedmiotem jest dostawa paliw, wody, energii. Opis taki stanowi zatgcznik do
wniosku o0 wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego skladanego do Biura
Zamoéwien Publicznych i Uméw w systemie EOD. Po zawarciu umowy Biuro Zamoéwien Publicznych
i Umoéw przekazuje umowg Glownemu Energetykowi, ktory nadzoruje jej realizacje.
Dziat Transportu sporzadza zestawienie potrzeb wiasnych i dokonuje opisu przedmiotu zamowienia
w przypadku postepowan, ktorych przedmiotem jest dostawa paliw. Opis taki stanowi zatacznik do



wniosku 0 wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego skladanego w systemie
EOD do Biura Zaméwien Publicznych i Uméw. Po zawarciu umowy Biuro Zaméwien Publicznych
i Umow przekazuje umowe Dziatowi Transportu, ktory nadzoruje jej realizacjg.

e) Dziat Gospodarczy w zakresie wywozu i utylizacji padtych zwierzat, odpadéw medycznych

I weterynaryjnych, odbioru odpadéw po likwidacji (odpady wielkogabarytowe, zuzyty sprzet
elektroniczny itp.), wywozu nieczystosci pltynnych, ushug pralniczych, sprzatania, ochrony,
deratyzacji.

4.3. W przypadku zamowien dotyczacych dostaw i ustug o wartosci nie przekraczajace;j
rownowartosci 209 000 euro wniosek o przeprowadzenie postepowania w systemie EOD nalezy
ztozy¢ do BZPiU, co najmniej na 3 miesigce przed wymaganym terminem rozpoczgcia realizacji
zamOwienia.

W przypadku zaméwien dotyczacych dostaw 1 ustug o wartosci przekraczajacej rownowartos¢ 209
000 euro wniosek o przeprowadzenie postegpowania w systemie EOD nalezy ztozy¢ do BZPiU, co
najmniej na 4 miesigce przed wymaganym terminem rozpoczecia realizacji zamowienia.

W przypadku zaméwien dotyczacych robot budowlanych o wartoséci ponizej 5 225 000 euro wniosek
0 przeprowadzenie postgpowania w systemie EOD nalezy zlozy¢ do BZPiU co najmniej na 3
miesigce przed wymaganym terminem rozpoczgcia realizacji zamowienia.

W przypadku zaméwien dotyczacych robot budowlanych o wartosci powyzej 5 225 000 euro wniosek
o przeprowadzenie postegpowania nalezy w systemie EOD ztozy¢ w BZPiU co najmniej na 4 miesigce
przed wymaganym terminem rozpoczecia realizacji zamoéwienia.

4.4, BZPiU opracowuje dokumenty zwigzane z postepowaniem o udzielenie zamdwienia oraz
przedstawia je do zatwierdzenia odpowiednio rektorowi/kanclerzowi/prorektorowi ds. rozwoju
w zaleznosci od rodzaju i warto$ci szacunkowej zamowienia.

4.5. W postgpowaniach o wartosci przekraczajacych 30 000 euro BZPiU zamieszcza ogloszenie
o zaméwieniu zgodnie z obowigzujacymi przepisami wynikajacymi z ustawy Pzp.

4.6. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty oglaszana jest zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami ustawy Prawo zamoOwien publicznych przez Biuro Zamowien Publicznych i Umow.

Po uptywie termindéw na wniesienie odwotan dotyczacych czynnosci zamawiajacego dokonanych
przed zawarciem umowy, Biuro Zamoéwien Publicznych podejmuje czynnos$ci zwigzane
z podpisaniem umowy z wybranym wykonawca.

W przypadku postepowan dotyczacych dostaw i uslug nie zwigzanych z robotami budowlanymi,
ktorych warto$¢ jest wigksza niz 3000 euro, a nie przekracza réwnowartosci 30 000 euro umowy
podpisuja kierownicy jednostek organizacyjnych uczelni na podstawie stosownych pelnomocnictw,
a w przypadku ich braku - umowa podpisywana jest przez kanclerza\zastepce kanclerza\prorektora ds.
rozwoju uczelni — w zalezno$ci od rodzaju zamowienia. Umowy o wskazanej wyzej wartosci
dotyczace robot budowlanych podpisuje kanclerz\zastepca kanclerza.

Po podpisaniu umowy Biuro Zamowien Publicznych i Umow zamieszcza ogloszenie o udzieleniu
zamoOwienia w zaleznosci od jego rodzaju i wartosci, odpowiednio na swojej stronie podmiotowe;j
w Biuletynie Informacji Publicznej, Biuletynie Zamowien Publicznych lub przekazuje ogloszenie
0 udzieleniu zamowienia Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich.

Rozdzial 4a Zamoéwienia z dziedziny nauki
a) Kierownicy grantéw i projektdw naukowo-badawczych przed rozpoczeciem realizacji

grantu\projektu zobowiazani sa do konsultacji z Dyrektorem Biura Zamoéwien Publicznych i Umow
lub jego zastepca sposobu wydatkowania przyznanego dofinansowania (NCBIiR, NCN itp.) dla



zapewnienia zgodnos$ci realizacji grantu\projektu z ustawg Pzp. W zwigzku z tym, w celu okre$lenia
trybu postepowan i czasu niezbednego do ich przeprowadzenia w ramach grantu\projektu, kierownik
grantu\projektu badawczego przedstawia Dyrektorowi Biura Zaméwien Publicznych lub jego zastgpcy
wypehiony zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu. Dyrektor Biura Zamowien Publicznych Iub jego
zastepca w oparciu o uzyskane w ten sposob informacje okre$la tryb oraz przewidywany czas trwania
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, stosownie do jego wartosci wskazanej przez
kierownika grantu\projektu.

b) Zamoéwienia z dziedziny nauki o wartosci do 30 000 euro realizowane sg samodzielnie przez
jednostki organizacyjne Uczelni na podstawie wnioskow zakupowych zlozonych w systemie EOD.
Zamowienia takie realizowane musza by¢ z zachowaniem zasady konkurencyjnosci i racjonalnego
dokonywania wydatkdw — na zasadach dotyczacych obliczenia wartoéci szacunkowej, wysytania
zapytania ofertowego i wyboru oferty najkorzystniejszej okreslonych w pkt 3.7. We wszystkich
postegpowaniach dotyczacych zamowien z dziedziny nauki wymagane jest udokumentowanie wydatku
przez wnioskodawce poprzez adnotacje na rachunku lub fakturze z podaniem uzasadnienia
wskazujacego, ze dane zamoéwienie jest zamowieniem z dziedziny nauki w rozumieniu rozdziatu 2
pkt. 17-19 niniejszego regulaminu lub poprzez dotgczenie do wniosku zakupowego skanu
oswiadczenia stanowigcego zalgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu. Gdy warto$¢ takiego
zamowienia przekracza 20 000 euro wymagane jest sporzadzenie protokotu z wyboru wykonawcy —
stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu - ktory zatwierdzany jest przez kierownika
jednostki dokonujacej wydatku/kierownika grantu/projektu badawczego oraz zawarcie umowy
- projekt umowy stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu. Zeskanowany protokot stanowi
zatgcznik do dokumentacji zwigzanej z danym wydatkiem oraz do wniosku zakupowego sktadanego
w systemie EOD.

c) BZPiU opracowuje tres¢ zapytania ofertowego, ktorego przedmiotem sg zaméwienia z dziedziny
nauki o warto$ci od 30 000 euro do 209 000 euro w oparciu o ztozone w systemie EOD wnioski
zakupowe do ktorych dotgczy¢ nalezy dokumenty wymienione w pkt 4.1. lit. a -h . Zapytanie ofertowe
moze zawiera¢ w szczegolnosci nastgpujace dane:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) termin wykonania zamowienia,

3) wykaz o$§wiadczen i dokumentow jakie maja dostarczyé wykonawcy,

4) informacje o sposobie porozumienia si¢ zamawiajacego z wykonawcami oraz przekazywania
o$wiadczen lub dokumentoéw, wskazanie 0s6b uprawnionych do porozumiewania si¢ z wykonawcami,
5) termin zwigzania oferta,

6) opis sposobu przygotowania oferty,

7) miejsce i termin sktadania i otwarcia ofert

8) sposdb obliczenia ceny ofertowej

9) kryteria oceny ofert,

10) wzor umowy lub istotne postanowienia umowy,

11) warunki udziatu w postepowaniu jezeli wnioskodawca je okreslit.

W przypadku dostaw i ustug z dziedziny nauki o wartosci szacunkowej przekraczajacej 30 000 euro
netto, a nieprzekraczajacej 209 000 euro BZPiU wszczyna postepowanie poprzez zamieszczenie
zapytania ofertowego na swojej stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej.

d) Zamoéwienia z dziedziny nauki udzielane s3 w sposdb zapewniajacy przejrzystosC, rowne
traktowanie podmiotow zainteresowanych wykonaniem zamowienia oraz z uwzglednieniem
okoliczno$ci majacych wptyw na jego udzielenie.

e) Zamawiajacy nie udostgpnia informacji zwigzanych z zamdwieniem z dziedziny nauki
stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji, jezeli podmiot zainteresowany wykonaniem zamowienia, nie pédzniej niz przed
zawarciem umowy o wykonanie tego zamowienia, zastrzegl, ze nie moga by¢ one udostepniane.
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f) BZPiU zamieszcza niezwlocznie na swojej stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej
informacje o udzieleniu zaméwienia z dziedziny nauki w trybie zapytania ofertowego, podajac nazwe
(firmg) albo imi¢ i nazwisko podmiotu, z ktorym zawart umowe o wykonanie zaméwienia, albo
informacj¢ o nieudzieleniu tego zamowienia.

g) Zamawiajacy moze, po zamieszczeniu zapytania ofertowego na swojej stronie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej, poinformowaé o wszczeciu postepowania o udzielenie zamowienia
znanych sobie wykonawcow, ktorzy w ramach prowadzonej dziatalnosci $wiadcza dostawy, ustugi
bedace przedmiotem zamoéwienia.

h) Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zawarcia umowy jezeli w procedurze zapytania ofertowego ztozona
zostata tylko jedna oferta. Jezeli zamowienie moze by¢ wykonane tylko przez jednego Wykonawce
nalezy do dokumentacji postgpowania oraz wniosku sktadanego w systemie EOD dotagczyé pisemne
uzasadnienie tego faktu podpisane przez wnioskodawcg.

Rozdzial 4b — Podzial kompetencji w zakresie zamdéwien publicznych

W sprawach zamowien publicznych kompetencje prorektora ds. rozwoju uczelni oraz kanclerza
przedstawiaja si¢ nastepujaco:

a) Prorektor ds. rozwoju uczelni:

1. Uruchamia procedury przewidziane ustawa Prawo zaméwien publicznych, zatwierdza wnioski
dotyczace zamoéwien publicznych, specyfikacje istotnych warunkéow zamoéwienia oraz
protokoty z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na dostawe, wykonanie
i remont, aparatury badawczej ,aparatury naukowej, maszyn i urzadzen stanowigcych $rodki
trwate, sprz¢tu komputerowego i urzadzen towarzyszacych, programéw komputerowych i baz
danych, zakupu odczynnikdw chemicznych, szkta 1 sprzetu laboratoryjnego, mebli
laboratoryjnych, ksigzek, czasopism i innych materiatdw niezbednych do realizacji prac
naukowo-badawczych oraz na ustugi wydawnicze niezaleznie od ich wartosci szacunkowe;j,
a takze dotyczace dostaw i uslug zwigzanych z projektami wspotfinansowanymi z krajowych
i zagranicznych funduszy i zawiera umowy w tym zakresie.

2. Wszczyna procedury o udzielanie zamowien publicznych przewidzianych ustawg Prawo
zamowien publicznych dotyczacych inwestycji, adaptacji i modernizacji o szacunkowej
warto$ci  zamOwienia do 5.225.000 euro dla projektow finansowanych lub
wspoétfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej i innych Europejskich Mechanizmow
Finansowych.

3. Zawiera w imieniu Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu umowy cywilnoprawne na
wykonywanie inwestycji, adaptacji, modernizacji oraz dostaw, uslug, umoéow o dzieto i zlecen
dla projektow finansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej i1 innych Europejskich
Mechanizméw Finansowych do 5.225.000 euro.

4. Podpisuje wszystkie dokumenty i sktada o$wiadczenia woli zwigzane z realizacjg projektow
inwestycyjnych, adaptacja i modernizacjg, dostawami i ustugami wspoHinansowanymi
z funduszy strukturalnych i innych Europejskich Mechanizméw Finansowych do wysokosci
5.225.000 euro.

b) Kanclerz:

1) Wszczyna procedury o udzielenie zamowienia publicznego przewidziane ustawg Prawo
zamowien publicznych dotyczace inwestycji, adaptaciji, modernizacji, remontow, eksploatacji
i utrzymania obiektow oraz dostaw i ustug nalezacych do kompetencji kanclerza:

e dla zamowien publicznych o szacunkowej wartosci zamowienia ponizej
30.000 euro:
- zatwierdza wnioski w sprawie przeprowadzenia procedury,

- podpisuje wychodzace pisma dotyczace przeprowadzanych procedur
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e dla zamowien publicznych o szacunkowej wartosci zamowienia powyzej 30
000 euro do 5 225 000 euro za wyjatkiem inwestycji finansowanych ze
srodkow Unii  Europejskiej 1 innych Europejskich Mechanizmow
Finansowych:

- zatwierdza wnioski,

- zatwierdza specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia,
- zatwierdza protokoty z przeprowadzonego postgpowania,

- zatwierdza wyboOr najkorzystniejszej oferty i podpisuje informacje
0 wyborze najkorzystniejszej oferty,

- podpisuje pisma wychodzace dotyczace przeprowadzonych procedur.

2) Zawiera w imieniu Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu umowy cywilnoprawne na
wykonywanie inwestycji, adaptacji, modernizacji, remontdéw, eksploatacji, utrzymania
obiektow bedacych wlasnos$cia uczelni oraz dostaw, ustug, umoéw o dzieto i zlecen do
wysokosci 5.225.000 euro za wyjatkiem inwestycji finansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej i innych Europejskich Mechanizméw Finansowych;

W odniesieniu do zamoéwien o wartosci ponizej 30 000 euro prorektor ds. rozwoju uczelni oraz
kanclerz\zastgpcy kanclerza moga wykonywaé wszystkie czynno$ci zwigzane z procedurg ich
udzielania, niezaleznie od uprawnien przystugujacych w tym zakresie kierownikom jednostek
organizacyjnych uczelni.

Rektor i osoby przez niego upowaznione moga dokonywac wszystkich czynno$ci nalezacych do
kompetencji kanclerza\zastepcow kanclerza i prorektora ds. rozwoju uczelni oraz podpisywaé
wszelkie dokumenty zwigzane z procedurami dotyczacymi udzielania zamdwien publicznych.

W szczeg6lnosci rektor lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza wszystkie dokumenty
w postepowaniach o wartosci powyzej 209 000 euro dla dostaw i ustug oraz 5 225 000 euro dla robot
budowlanych. W postgpowaniach tych rektor lub osoba przez niego upowazniona zawiera umowe.

Rozdzial 5. Planowanie zaméwien i sprawozdanie roczne

5.1 Zamowienia publiczne w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu udzielane sa w oparciu

0 zatwierdzone przez senat uniwersytetu plany rzeczowo-finansowe sporzadzane na okres jednego
roku oraz plany zamdwien publicznych sporzadzane w jednostkach organizacyjnych Uczelni
przy pomocy systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentdw.

5.2 Wydatki dokonywane przez dysponentéw srodkow finansowych moga by¢ ponoszone

w wysoko$ciach ustalonych w ww. planach. Zacigganie zobowigzan finansowych przewyzszajacych
limity okre$lone w planach, o ktorych mowa w pkt. 5.1 lub dokonywanie zamowien nie objetych
planami, moze nastgpi¢ jedynie za zgoda rektora.

5.3 Podstawa podejmowania dzialan w zakresie udzielania zamowien publicznych sg plany zamowien
publicznych opracowywane w systemie EOD na okres roku kalendarzowego, obejmujace planowane
dostawy, ustugi, inwestycje i roboty budowlane.

54 W uczelni plany zaméwien publicznych w zakresie dostaw, ustug i robot budowlanych
(inwestycji) sporzadzaja osoby zamierzajace dokona¢ wydatkoéw. Plany te zatwierdzane sg w systemie
EOD przez:
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- kierownikow wydzialowych jednostek organizacyjnych, kierownikoéw jednostek pozawydziatowych,
miedzywydziatowych i ogdlnouczelnianych oraz osoby bedgce dysponentami srodkéw finansowych
wskazane w strukturze organizacyjnej danej jednostki jako akceptant jej wydatkéw w systemie EOD;

- dyrektorow: Dziatlu Gospodarczego, Dziatu Technicznego, Dzialu Spraw Studenckich, Dziatu
Aparatury i Pomocy Dydaktycznych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych administracji
a takze dziekanow, rektora, lub prorektoréw nadzorujacych jednostki ogdlnouczelnianie,
miedzywydziatowe, pozawydziatlowe oraz kanclerza i inne osoby upowaznione w systemie EOD do
zatwierdzenia planow zamowien publicznych jako dysponenci $rodkoéw finansowych - w zaleznosci
od zrodta finansowania.

5.5.Nie p6zniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego przez senat sporzadzany
jest plan postepowan o udzielenie zamoéwien, jakie przewiduje si¢ przeprowadzi¢ w danym roku
finansowym oraz zamieszcza si¢ go na stronie internetowej. Plan postegpowan o udzielenie zamdwien
zawiera w szczegolnosci informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamowienia;

2) rodzaju zamowienia wedtug podziatu na zamdwienia na roboty budowlane, dostawy lub ustugi;
3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamdwienia;

4) orientacyjnej warto$ci zamowienia;

5) przewidywanego terminu wszczg¢cia postgpowania w ujeciu kwartalnym lub miesigcznym.

5.6.Na podstawie planéw sporzadzonych w systemie EOD tworzone sa wnioski zakupowe bedace
podstawg dokonywania wydatkow.

5.7. Decyzja o trybie dokonania danego wydatku podejmowana jest na podstawie danych
dostarczonych przez system EOD dotyczacych warto$ci zamdéwien tego samego rodzaju wg
oznaczenia kodem CPV zaplanowanych w Uczelni w danym roku kalendarzowym.

5.8. Ustalanie wartosci planowanych na rok nastepny zaméwien publicznych jest dokonywane zgodnie
z art. 32 do 35 ustawy Pzp. i w oparciu o dane o ktérych mowa w pkt 5.7.

5.9.Plany zamoéwien publicznych na kolejny rok kalendarzowy nalezy utworzy¢ 1 zatwierdzi¢
w systemie EOD do dnia 30 stycznia kazdego roku. Na podstawie danych wynikajacych z systemu
EOD, Biuro Zamoéwien Publicznych i Uméw sporzadza jednolity dokument planu zamodwien
publicznych na dany rok kalendarzowy, ktéry podlega akceptacji kanclerza\zastepcy kanclerza.

5.10. Plany zaméwien publicznych moga by¢ aktualizowane w systemie EOD w ciggu roku. Kazda
aktualizacja wymaga akceptacji w systemie EOD przez osoby o ktérych mowa w pkt. 5.4.

5.11. Biuro Zaméwien Publicznych i Umoéw, zgodnie z art. 98 ustawy Pzp, sporzadza roczne
sprawozdanie z udzielonych zaméwien na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
12 grudnia 2013 r. w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych
zamdwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania. Sprawozdanie to obejmuje wszystkie
zamdwienia udzielane przez jednostki organizacyjne uczelni w roku, ktorego dotyczy.

5.12.Biuro Zaméwien Publicznych i Umdw, po zatwierdzeniu przez kanclerza, przekazuje Prezesowi
Urzedu Zamoéwien Publicznych roczne sprawozdanie ze wszystkich zamdéwien publicznych
udzielonych przez Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu w roku poprzednim, w terminie do dnial
marca nastgpnego roku.
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5.13. Biuro Zamoéwien Publicznych i Uméw dokonuje archiwizacji dokumentacji zwigzanej
z postepowaniami o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z art. 97 ustawy Pzp. Dokumentacje
1 protokot postgpowania wraz z zatacznikami przechowuje si¢ w Biurze przez okres 4 lat. Po uptywie
tego okresu dokumentacja przekazywana jest do archiwum uczelnianego.

Rozdzial 6. Umowy zawierane w wyniku przeprowadzenia post¢powan
0 udzielenie zamowienia publicznego

6.1. Do zawarcia i realizacji uméw o zamoéwienie publiczne nalezy stosowaé przepisy niniejszego
regulaminu, ustawy Pzp. oraz kodeksu cywilnego.

6.2. Zamowienia, ktorych warto$¢ przekracza 3000 euro - z wyjatkiem zamowien z dziedziny nauki -
wymagajg zawarcia umowy. Umowa powinna zawieraé istotne postanowienia, tj.: m.in. nazw¢ stron,
okreslenie przedmiotu umowy, termin realizacji lub okres, na jaki umowa zostala zawarta,
wynagrodzenie (lub czynsz albo ceng) za wykonany przedmiot umowy, termin gwarancji.

6.3. W przypadku procedur przeprowadzanych przez BZPiU, wytyczne do umowy dotyczacej
zamoOwienia publicznego sporzadza jednostka, na rzecz ktérej bedzie realizowane zamowienie.
W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie, istotne dla danej jednostki okolicznosci zwigzane
z realizowaniem zamowienia, takie jak np.: jego warto$¢, przedmiot, termin, sposob wykonania
i odbioru, sposob okreslenia wynagrodzenia, sposob rozliczen i terminy ptatnosci, zabezpieczenie
nalezytego wykonania, przewidywane kary umowne, gwarancj¢ i rekojmig.

6.4. Umowy dotyczgce zamowien publicznych wymagajg akceptacji przez dyrektora BZPiU\zastepce
dyrektora BZPiU oraz muszg by¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno-prawnym przez radce
prawnego oraz opatrzone kontrasygnata finansowg kwestora. Powyzsze uzewngtrznia si¢ parafy
1 pieczecia w/w 0s0b na ostatecznym tek$cie umowy.

6.5. Umowy o zamowienia publiczne wymagajg formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci, chyba, ze
przepisy odrebne wymagaja formy szczegdlne;.

6.6. Postgpowanie o zamoéwienie publiczne, ktore nie zostalo uniewaznione skutkuje zawarciem
umowy.

6.7. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy jest tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie. Umowa podlega uniewaznieniu w czesci wykraczajacej poza okreslenie
przedmiotu zamoOwienia zawartego w  specyfikacji istotnych  warunkdw zamdwienia,
z uwzglednieniem art. 144 ustawy Pzp.

6.8. Umowe o zamowienie publiczne zawiera si¢ na czas oznaczony, z wyjatkiem przypadkow gdy
ustawa Prawo zaméwien publicznych dopuszcza zawarcie umowy na czas nieokreslony.

6.9. Zakazuje si¢ zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie
ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zachodzi co najmniej jedna z okolicznosci
o ktérych mowa w art. 144 ust 1 ustawy Pzp. Postanowienia umowy zmienione z naruszeniem zasad
0 ktorych mowa w art. 144 ust. 1-1b, 1d i le ustawy Pzp podlegaja uniewaznieniu. Na miejsce
uniewaznionych postanowien umowy wchodzg postanowienia umowne w pierwotnym brzmieniu.
Ponadto umowa podlega uniewaznieniu w przypadku zaistnienia przestanek wskazanych w art. 146
ustawy Pzp.

6.10. Zamoéwienie zostaje udzielone z chwilg zawarcia umowy.

6.11. Zamawiajacy zawiera umowe¢ w sprawie zamowienia publicznego w terminach okreslonych
w art. 94 ustawy Prawo zaméwien publicznych

6.12. Umowy dotyczgce zamédwien publicznych sg jawne i1 podlegaja udostepnieniu na zasadach
okreslonych w przepisach o dostepie do informacji publiczne;.
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Rozdzial 7. Organizacja, sklad i zadania komisji przetargowych

7.1. Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan, ktorych wartos¢ szacunkowa wyrazona
w zlotych nie przekracza rownowarto$ci 30 000 euro kanclerz moze powotaé dorazng komisje ds.
wyboru wykonawcy. W przypadku powotania doraznej komisji przetargowej jednostka organizacyjna,
dla ktorej prowadzone jest postgpowanie, wyznacza osobe/osoby do jej sktadu.

7.2. W przypadku postgpowan, ktorych wartos¢ szacunkowa przekracza wyrazong w ztotych
rownowartos¢ kwoty 30 000 euro w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu powolywane sa
komisje przetargowe przez rektora, ktore mogg mie¢ charakter staly lub dorazny. W przypadku
powolania doraznej komisji przetargowej jednostka organizacyjna, dla ktorej prowadzone jest
postgpowanie, wyznacza osobe/osoby do jej sktadu.

7.3. Komisja ds. wytaniania wykonawcy / przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika
zamawiajgcego, powolanym do oceny spelniania przez wykonawcow warunkow udziatu
w postgpowaniu o udzielenie zamoOwienia oraz do badania i oceny ofert. Komisja przetargowa
W szczegdlnosci przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze wystepuje z wnioskiem
0 uniewaznienie postgpowania o udzieclenie zamowienia. Kierownik zamawiajacego moze takze
powierzy¢ komisji przetargowej dokonanie innych, niz okre§lone powyzej, czynnosci
W postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania
0 udzielenie zamowienia

7.4. Komisje ds. wylaniania wykonawcy / przetargowe powotywane sg przez Rektora lub Kanclerza,
poprzez wydanie zarzadzenia okreslajacego ich sktad i zakres zadan.

7.5. Komisja ds. wylaniania wykonawcy/ przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech osob. Rektor
lub Kanclerz sposrdd jej cztonkow wskazuje przewodniczgcego i sekretarza.

7.6. W pracach komisji uczestnicza czlonkowie komisji. W pracach komisji moze rdéwniez
uczestniczy, jako osoba zaproszona, przedstawiciel jednostki organizacyjnej uczelni, na rzecz
ktoérej prowadzone jest postepowanie z glosem doradczym, np. dziekan lub osoba przez niego
wyznaczona. Na kazdym spotkaniu komisji podpisywana jest lista obecnosci os6b biorgcych
w nim udzial. W sktad komisji, prowadzacej postepowanie, ktdrego przedmiotem sg dostawy,
ustugi lub roboty budowlane zwiazane z dziatalnoscia Dzialu Spraw Studenckich wchodzi zawsze
dyrektor tego dziatu lub osoba przez niego upowazniona.

7.7. Cztonkami komisji winny by¢ osoby posiadajace wiedzg z dziedziny stanowigcej przedmiot
zamoOwienia, zdolne w oparciu o posiadane kwalifikacje 1 do$wiadczenie dokona¢ merytorycznej
oceny ofert.

7.8.Jezeli dokonanie okre$lonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, kierownik zamawiajacego
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji moze powolaé bieglych. Biegly przedstawia opini¢ na
pismie, a na wniosek komisji udziela dodatkowych wyjasnien.

7.9. Wylaczenie czlonka komisji, bieglego oraz innych oséb wystepujgcych po stronie zamawiajgcego
i wykonujacych czynno$ci w postepowaniu nastepuje zgodnie z art. 17 ustawy Pzp.

7.10.Komisja rozpoczyna prac¢ z dniem jej powotania.

7.11.Komisja konczy prace zwigzane z danym postgpowaniem po uprawomocnieniu si¢ jego wyniku -
z chwilg podpisania umowy o wykonanie zamdowienia publicznego lub uniewaznienia postgpowania.

7.12. Stosownie do dyspozycji art. 20 a ustawy Pzp , w przypadku zaméwienia, ktérego przedmiotem
sa roboty budowlane lub ustugi, ktérych warto$¢ jest roOwna lub przekracza wyrazong w ztotych
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rownowarto$¢ 1000 000 euro, do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamowienia powotuje si¢ zespot
0s6b, zwany dalej ,,zespotem”.

7.13. Zesp6t powotywany jest dla jednego lub wigcej powigzanych ze sobg zamowien.

7.14. Co najmniej dwoch cztonkoéw zespotu powotywanych jest do komisji przetargowe;.
7.15. Zespot powotywany jest w drodze zarzadzenia rektora, ktore okresla jego sktad, zadania i zasady
odpowiedzialnosci jego cztonkow.

Rozdzial 8. Tryb pracy komisji

8.1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, ktory ma prawo wydawania polecen cztonkom komisji.
Odpowiada on za prawidlowe przeprowadzenie postepowania, organizacje pracy komisji oraz
egzekwuje wykonanie zadan przez czlonkéw i sekretarza komisji. Zadania cztonkow komisji okresla
rektor w drodze zarzadzenia.

8.2. Czlonkowie komisji wykonuja prace wskazane im przez przewodniczacego na posiedzeniach
kolegialnych lub indywidualnie.

8.3. Czlonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynno$ci, kierujac si¢
wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i do§wiadczeniem. Wszyscy czltonkowie komisji
powinni zachowac bezstronnos¢ 1 poufnos$¢ w zakresie zwigzanym z badaniem i oceng ofert.

8.4. Czlonkowie komisji oraz osoby, ktore uczestniczyly w przygotowaniu postepowania sktadaja
pisemne o$wiadczenia, pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej, o braku lub istnieniu okolicznosci,
o0 ktérych mowa w art. 17 ustawy Pzp.

8.5. Kazda osoba, wystepujgca po stronie zamawiajgcego, ktora znajdzie si¢ w sytuacji potencjalnego
konfliktu interesow ze wzgledu na powigzanie z dowolnym wykonawca, zobowigzana jest zgtosic¢ taki
fakt przewodniczagcemu komisji. Powyzsze oswiadczenie jest rownoznaczne z wycofaniem si¢ z prac
komisji.

8.6. Dla wazno$ci podjetych przez komisje decyzji wymagana jest obecno$¢ na posiedzeniu co
najmniej zwyklej wigkszosci jej cztonkdéw. Decyzje podejmowane sg wigkszoscig gtoséw cztonkow
komisji obecnych na posiedzeniu

8.7. W przypadku braku jednolitego stanowiska sporzadzany jest protokot, w ktérym opisuje si¢
zaistniaty stan faktyczny i kwestie sporne. Ostateczng decyzje w kwestii spornej podejmuje kierownik
zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona.

8.8. W sytuacjach naglych, w ktorych nie ma mozliwos$ci natychmiastowego zwotania posiedzenia
komisji, propozycj¢ decyzji moze sporzadzi¢ przewodniczacy samodzielnie i przekazaé kierownikowi
zamawiajacego. O zaistniatej sytuacji przewodniczacy informuje cztonkéw komisji.

8.9. Poza sesjg otwarcia ofert, prace komisji sg poufne.

8.10.Wszelkie uzyskane informacje przez cztonkow komisji zwigzane z jej praca objete sa tajemnica
stuzbowa.

8.11. Oferty, do czasu zakonczenia prac komisji, powinny znajdowac si¢ w bezpiecznym miejscu, do
ktérego nikt, poza cztonkami komisji, nie ma dostepu.

8.12. Decyzje¢ o udostgpnieniu dokumentacji z postgpowania po jego zakonczeniu lub w jego trakcie
wydaje kierownik zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona. Udostepnienie odbywa si¢ na
pisemny wniosek podmiotu zainteresowanego w miejscu i terminie wyznaczonym przez w/w osoby.

8.13.Udostepnienie powyzszych dokumentow winno odbywac¢ si¢ w obecnosci pracownika j BZP.

Pracownik ten sporzgdza notatke stuzbowa na t¢ okolicznos¢. Wzér notatki stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.
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Rozdzial 9. Zadania i prawa czlonkéw komisji w zakresie przygotowania postepowania

9.1. Zadania oraz odpowiedzialno$¢ cztonkoéw komisji w zakresie przygotowania postepowania
0 udzielenie zamo6wienia publicznego obejmujg w szczegdlnosci opracowanie i przekazanie do
zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego lub upowaznione przez niego osoby:

a) propozycji wyboru trybu postgpowania wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym,
b) projektu specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia (SIWZ), zapytania ofertowego,
c)innych wymaganych dokumentéw.

9.2. Dokumenty, o ktorych mowa w pkt. 9.1. zatwierdzaja: rektor, prorektor ds. rozwoju uczelni,
kanclerz, stosownie do zakresu czynno$ci wskazanego w rozdziale 4b.

Rozdzial 10. Zadania komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania

Zadania komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego obejmuja w szczegdlnosci:

1) ogloszenie procedury w sposob wtasciwy dla danego postepowania;

2) udzielanie wyjasnien dotyczacych zatwierdzonej SIWZ lub zapytania ofertowego;

3) wystgpowanie do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o przedtuzenie terminu sktadania
i otwarcia ofert;

4) przeprowadzenie otwarcia wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub/i ofert;
5) dokonanie oceny spetienia przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu;

6) dokonanie oceny poprawnosci ztozonych ofert;

7) prowadzenie negocjacji z wykonawcami;

8) wezwanie wykonawcy do:

a) uzupekienia dokumentow potwierdzajacych spelienie warunkow udziatu w postepowaniu,
b) ztozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty,
¢) zlozenia wyjasnien dotyczacych elementéw oferty, majgcych wpltyw na wysoko$¢ ceny;

9) poprawianie w tekscie oferty oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych w obliczeniu ceny
oraz zawiadomienie o tym fakcie wykonawcow, ktorych oferty zostaly poprawione;

10) przedstawienie kierownikowi zamawiajacego lub osobom przez niego upowaznionym do
zatwierdzenia, propozycji:

a) wykluczenia wykonawcow;

b) odrzucenia ofert;

c¢) wyboru oferty najkorzystniejszej;

d) uniewaznienia postgpowania;

11) analiza wniesionych odwotan i przygotowanie propozycji ich rozstrzygnigcia oraz przedstawienie
ich do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego lub osobom przez niego upowaznionym;

12) w przypadku uwzglednienia odwotania - opracowanie odpowiedzi na odwotanie

13) sporzadzanie protokotu postepowania;

14) przedtozenie protokotu z postgpowania wraz zatacznikami do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajgcego lub osobom przez niego upowaznionym;

15) po podpisaniu protokotu postepowania przez komisj¢ i zatwierdzeniu wyniku postgpowania przez
kierownika zamawiajacego lub osobe przez niego upowazniong - ogloszenie wynikow postepowania
W Sposob zgodny z obowiagzujacymi przepisami;

16) wezwanie wykonawcy, ktorego oferte wybrano jako najkorzystniejsza, do podpisania umowy

w okreslonym ustawg terminie od daty skutecznego powiadomienia go o dokonanym wyborze;

W piSmie wzywajacym wybranego wykonawce do podpisania umowy nalezy okresli¢ miejsce

1 termin, w ktorym wykonawca winien stawi¢ si¢ do podpisania umowy oraz okresli¢ osobe
upowazniong do kontaktow w tym celu;

17) dokonanie czynnos$ci podpisania umowy z wybranym wykonawca i przekazanie jej do podpisu
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kierownikowi zamawiajgcego lub osobie upowaznionej. Oryginal podpisanej umowy dotgczony jest
do dokumentacji postgpowania. Kopi¢ podpisanej umowy otrzymuje jednostka na rzecz ktorej
prowadzone byto postepowanie;

18) przekazanie do kwestury dyspozycji dotyczacej zwrotu wadium wniesionego w pienigdzu

w sytuacjach okreslonych w ustawie;

19) udostepnianie do wgladu, w obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji przetargowej,
dokumentow dotyczacych postepowania oraz sporzadzenie na t¢ okolicznos$¢ notatki. Wz6r notatki
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu;

20) przesytanie wykonawcom, na ich wniosek, kopii protokotu postepowania.

Rozdzial 11. Obowiazki przewodniczacego komisji

Obowiazki przewodniczacego komisji, jako osoby kierujacej jej praca, obejmujg prawidlowe
przeprowadzenie postgpowania, a w szczegolnosci:

1) reprezentowanie komisji przed kierownikiem zamawiajacego;

2) wyznaczanie miejsca, termindw i prowadzenie posiedzen komisji;

3) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

4) odbieranie od cztonkow komisji, kierownika zamawiajacego i innych 0sob wystepujacych po
stronie zamawiajgcego, pisemnych o$wiadczen dotyczacych okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17
ustawy Pzp;

5) wyznaczanie cztonkom komisji zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania;

6) nadzorowanie pracy sekretarza komisji;

7) przekazanie wykonawcom:

a) przed otwarciem ofert - informacji o kwocie, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na realizacje
zamowienia;

b) w trakcie otwarcia ofert - informacji dotyczacych nazw i adreséw wykonawcow, ktorzy ztozyli
oferty, ceny ofertowych oraz informacji dotyczacych gwarancji, warunkow ptatnosci terminu
realizacji zaméwienia;

¢) informowanie kierownika zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej o problemach
zwigzanych z pracg komisji;

Rozdzial 12. Obowigzki sekretarza komisji

Sekretarz komisji, bedacy pracownikiem BZPiU, prowadzi obstuge kancelaryjng komisji oraz
wykonuje zadania powierzone mu przez przewodniczgcego, a w szczegolnosci:

1) powiadamia cztonkow komisji 0 wyznaczonym przez przewodniczacego terminie i miejscu
otwarcia ofert;

2) kompletuje i dostarcza wszystkim cztonkom komisji dokumenty na posiedzenie komisji;

3) sporzadza notatki z pracy komisji;

4) odpowiada za kompletno$¢ dokumentacji do czasu zakonczenia prac komisji;

5) prowadzi korespondencj¢ w zakresie zleconym przez przewodniczacego komisji, dotyczaca m.in.

wysytania wyjasnien do SIWZ, wnioskow, ogloszen i innych dokumentow przygotowanych przez
komisje.
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Rozdzial 13. Zakres odpowiedzialnoS$ci czlonkéw komisji oraz oséb
wykonujacych czynnoS$ci w przygotowaniu postepowania.

1. Osoby, ktorym rektor powierzyt wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, cztonkowie komisji,
biegli oraz inne osoby wystepujace w postgpowaniu ponoszg w przypadku postepowania
w sposob niezgodny z ustawa odpowiedzialno$¢ na zasadach w niej okreslonych, a takze
odpowiedzialno$¢ wynikajacg migdzy innymi z:

a) Kodeksu karnego (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1137 ze zm.), a w szczeg6lno$ci Rozdziatu XXXVT -
Przestgpstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu, a w szczegdlnosci art. 296, 296a
i 305 Kk;

b) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (tj. Dz. U. z 2012 r. poz. 168 ze zm.) w szczego6lnosci z art. 17.

2.  Osoby winne naruszenia dyscypliny finansow publicznych ponosza odpowiedzialno$¢ zar6wno
w przypadku dziatania, jak i zaniedbania z winy nieumy$lnej, powodujace naruszenie zasad,
form i tryboéw postgpowania okreslonych ustawg i aktami wykonawczymi do nie;j.

3. Niezaleznie od odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w pkt. 1. naruszenie prawa w zwigzku
z udzielaniem zaméwien moze spowodowac inng odpowiedzialno$¢ zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

4.  Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponoszg pracownicy sektora
finans6w publicznych oraz inne osoby dysponujace $rodkami publicznymi, w tym osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie Srodkami publicznymi przekazanymi podmiotom spoza
sektora finanséw publicznych.

Rozdzial 14. Postanowienia koncowe

1.Wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych z postanowieniami niniejszego regulaminu udziela
Biuro Zamowien Publicznych Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu.

2. Zmiany do poszczegdlnych postanowien oraz zakresu niniejszego regulaminu mogg byc¢
dokonywane w drodze zarzadzen rektora.

3. Odstepstwa od sposobu realizacji zamoéwien opisanego w niniejszym zarzadzeniu mozliwe sg
jedynie w przypadku koniecznosci stosowania innych procedur dotyczacych udzielania takich
zamowien wynikajacych z wytycznych przedstawionych przez instytucje zewngtrzne.

4. Do postgpowan przeprowadzanych zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu oraz umow
zawartych w ich rezultacie majg zastosowanie zasady okre$lone w zarzadzeniu nr 5/2010 Rektora
Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu z dnia 8 stycznia 2010 r. w sprawie zasad
przygotowywania i realizacji projektow wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej: Funduszy
Strukturalnych, Inicjatyw Wspdlnotowych, jezeli postegpowanie dotyczylo zamoéwienia realizowanego
w ramach takiego projektu

5. Do umoéw zawieranych zgodnie z wytycznymi niniejszego regulaminu majg zastosowanie zasady
okreslone w zarzadzeniu nr 22/2013 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu z dnia 27
lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad postepowania na Uniwersytecie Przyrodniczym we
Wroctawiu w zwigzku z zawieraniem uméw cywilnych i dokonywania innych czynnos$ci prawnych ze
Zzmianamil.

6. W kwestiach zwigzanych z tworzeniem planéw zamdéwien publicznych oraz wnioskow zakupowych
w systemie EOD maja zastosowanie zasady okre$lone w zarzadzeniu nr 29/2016 Rektora
Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu z dnia 28 kwietnia 2016 roku w sprawie funkcjonowania
na Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu Zintegrowanego Systemu Informatycznego (ZSI).
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Zalaczniki do regulaminu:

1) Protokoét z wyboru wykonawcy zamowienia
2) Notatka z udostgpnienia dokumentéw

3) Projekt umowy

4) Wzor oéwiadczenia
5) Wzbr zestawienia zamowien publicznych w grancie\projekcie naukowo badawczym

Zatwierdzam:

Rektor

prof. dr hab. inz. Tadeusz Trziszka
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