UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.51.2017

Zarzadzenie nr 57
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 5 maja 2017 roku

w sprawie: realizacji ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych

Na podstawie § 27 ust. 4 Statutu Uniwersytetu Jagiellonskiego W zwigzku z ustawa z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z p6zn. zm.)
i aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie, ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r.
0 zasadach finansowania nauki (Dz. U. z 2016 r. poz. 2045, z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 25
pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r.
poz. 406, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

Rozdzial |
Postanowienia ogodlne
§1

1. Uniwersytet Jagiellonski, jako jednostka sektora finansow publicznych, wydatkuje srodki
publiczne w rozumieniu art. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U.z 2016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.), udzielajac zamowien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, z zachowaniem przepisow i zastosowaniem procedur zawartych w ustawie
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych, ustawie z dnia 25 pazdziernika
1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz ustawie z dnia
30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki.

2. Zarzadzenie niniejsze nie dotyczy Uniwersytetu Jagiellonskiego — Collegium Medicum,
ktore w zwigzku z odrgbnym Zroédtem finansowania w oparciu 0 postanowienia art. 2 ust. 3
ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o wilaczeniu Akademii Medycznej im. Mikotaja
Kopernika w Krakowie do Uniwersytetu Jagiellonskiego w Krakowie (Dz. U. z 1993 r.
Nr 44, poz. 200, z p6zn. zm.), prowadzi samodzielng gospodarke finansowa w ramach
posiadanych §rodkéw na podstawie odrebnego zarzadzenia Rektora.

§2
1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie PZP — nalezy przez o rozumie¢ ustawe¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, z p6zn. zm.);

2) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumieé niniejsze zarzadzenie wraz z zatacznikami;

3) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Jagiellonski z siedzibg
w Krakowie, zwany dalej rowniez ,,Uczelnig” lub ,,UJ”;

4) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu
Jagiellonskiego;

5) dysponencie srodkoéw lub osobie wystepujacej w imieniu zamawiajgcego — nalezy przez
to rozumie¢ Rektora i osoby przez niego wskazane, uprawnione do dokonywania
zamOwien w imieniu 1 na rzecz zamawiajgcego w granicach udzielonych im
petnomocnictw;
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6) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Rektora, dysponenta srodkow, pelnomocnika
Rektora lub innego pracownika UJ, tj. osobe kierujacg wniosek 0 realizacje ustugi,
dostawy lub roboty budowlanej;

7) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ dokument, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia,

8) DZP — nalezy przez to rozumie¢ Dzial Zaméwien Publicznych;

9) kursie euro —nalezy przez to rozumie¢ kurs euro okreslony W rozporzadzeniu wydanym
na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy PZP, ustalajgcym $redni kurs ztotego w stosunku do
euro, stanowiacy podstawe przeliczania wartosci zaméwien. W przypadku wyrazenia
W zarzadzeniu wartosci w euro, do przeliczenia tych wartosci nalezy zastosowac kurs
euro wedlug niniejszej zasady. Informacja o aktualnie obowigzujacym kursie euro jest
publikowana m.in. na stronie internetowej przetargi.adm.uj.edu.pl;

10) progu unijnym — nalezy przez to rozumie¢ okreslone na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy
PZP kwoty wartosci zaméwien oraz konkursow, od ktorych jest uzalezniony obowigzek
przekazywania ogtoszen Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej. Informacja o aktualnej
wysoko$ci progéw unijnych euro jest publikowana m.in. na stronie internetowej
przetargi.adm.uj.edu.pl;

11) zamowieniu z dziedziny nauki — nalezy przez to rozumie¢ dostawy lub ustugi, ktorych
szacunkowa wartos$¢ jest wyzsza niz 30 000 euro netto i mniejsza niz warto$¢ progu
unijnego, shuzace wylacznie do celow prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajacego
produkcji masowej stuzacej osiggnigciu rentownos$ci rynkowej lub pokryciu kosztow
badan lub rozwoju,

12) zamowieniu z zakresu organizacji i prowadzenia dziatalnos$ci kulturalnej — nalezy przez
to rozumie¢ dostawy lub ustugi, ktorych szacunkowa wartos¢ jest wyzsza niz 30 000
euro netto i mniejsza niz warto$§¢ progu unijnego, z zakresu dziatalno$ci kulturalnej
zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli
teatralnych, przedsiewzig¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem
materiatow  bibliotecznych  przez  biblioteki lub  muzealiow, a takze
z zakresu dziatalno$ci archiwalnej zwigzane] z gromadzeniem materialow
archiwalnych, jezeli zamowienia te nie sluza wyposazaniu zamawiajacego w srodki
trwate przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalno$ci;

13) ustugach spotecznych — nalezy przez to rozumie¢ ustugi spoleczne wymienione
w zataczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE oraz w zataczniku XVII do dyrektywy
2014/25/UE (wykaz ushug opublikowany jest m.in. na stronie internetowej
przetargi.adm.uj.edu.pl), jezeli warto$¢ zamowienia jest mniejsza niz 750 000 euro
netto.

Rektor moze udzieli¢ petnomocnictwa do zaciggania zobowigzan pracownikom Uczelni.

Pelnomocnictwo Rektora do zaciggania zobowigzan mogg uzyskac:

1) prorektorzy;

2) dziekani wydziatow;

3) kanclerz;

4) dyrektorzy: Muzeum UJ, Biblioteki Jagiellonskiej, Wydawnictwa UJ i innych jednostek
pozawydzialowych;

5) kierownicy lub koordynatorzy projektow badawczych, grantow, programéw, funduszy
I innych dotacji, zwanych dalej ,,projektami’, w zakresie prowadzonego projektu;

6) inne osoby wskazane przez Rektora.

Pelnomocnicy moga zacigga¢ zobowigzania do wysoko$ci wynikajacej z udzielonych im

pelnomocnictw 1 udziela¢ dalszych petnomocnictw wytacznie w zakresie 1 formie

wynikajacych z udzielonego upowaznienia.

Rektor lub pelnomocnicy sporzadzaja plany wydatkow w poszczegdlnych rodzajach

I kategoriach zamowien, harmonogramy odnoszace si¢ do wydatkowania Srodkow

finansowych bedacych w ich dyspozycji z projektow finansowanych lub
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wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych, np. Unii Europejskiej, przy czym przy ich
sporzadzaniu nalezy uwzglednic i zaleca si¢ wyodrebni¢ oddzielnie m.in. koszty zwigzane
z obstugg, w szczegélno$ci administracyjno-prawng 1 organizacyjng zwigzang
z wykonaniem zamowienia, tj. wydatki na wynagrodzenia i uposazenia oraz wszelkie
obcigzenia lezace po stronie zamawiajacego.

6. Pelnomocnicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za gospodarowanie przydzielonymi im srodkami
publicznymi na zasadach i w trybie okreslonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.
168, z p6zn. zm.), w tym za stosowanie si¢ do obowigzujacych przepisow, W szczegolnosci
ustawy PZP.

§3
Przy udzielaniu zaméwien publicznych zamawiajacy zobowigzany jest do stosowania zasad
gospodarki finansowej, wynikajacych z ustawy o finansach publicznych, przy czym wydatki
publiczne powinny by¢ dokonywane:
1) zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegélnych rodzajow wydatkéw na cele
I w wysokosciach ustalonych w planie rzeczowo-finansowym;
2) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnigciu
zatozonych celow;
3) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan;
4) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigetych zobowigzan.

§4

1. Do obowigzkéw kwestora nalezy:

1) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem rzeczowo-finansowym jednostki;

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

2. Zlozenie podpisu przez kwestora na dokumencie obok podpisu Rektora lub pelnomocnika
oznacza, zgodnie z ustawg o finansach publicznych, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci merytorycznej operacji 1 jej zgodnos$ci z prawem,;

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
I prawidtowosci dokumentdéw dotyczacych operacji;

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie rzeczowo-finansowym
jednostki.

3. Kwestor, w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie okre§lonym w ust. 2, zwraca
dokument, a w razie nieusuni¢cia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania, a 0 odmowie
podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia pisemnie Rektora.

4. Tlekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o skierowaniu dokumentu do akceptacji, weryfikacji,
zatwierdzenia, kontroli, sprawdzenia, podpisu kwestora lub jego zastgpcy lub innej
umocowanej osoby, rozumie si¢ przez to odpowiednio dokonanie przez niego realizacji
wstepnej kontroli finansowej, o ktérej mowa w ustawie o finansach publicznych, albo
kontrasygnate kwestora wymagang w celu zatwierdzenia operacji gospodarcze;j.

Rozdzial 11
Zasady udzielania zamowien
§5
1. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia
publicznego w sposdb zapewniajacy zachowanie uczciwe] konkurencji oraz réwne
traktowanie wykonawcow, zapewniajac bezstronno$¢ i obiektywizm oséb wykonujacych
odpowiednie czynnosci w imieniu Uczelni.
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Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego jest jawne i prowadzone
Z zachowaniem formy pisemnej z uwzglednieniem wyjatkow przewidzianych w ustawie
PZP.
Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez wnioskodawce z nalezyta
starannoscig.
Zamawiajacy nie moze w celu unikni¢cia stosowania przepiséw ustawy PZP zanizad
warto$ci zamowienia lub wybieraé sposobu obliczania warto$ci zaméwienia | dlatego
wnioskodawcy, dysponenci $rodkéw | pelnomocnicy muszg planowaé¢ zamédwienia
i ponosza odpowiedzialno$¢ za nieuzasadnione dzielenie zamowien, przy czym ushugi
I dostawy powtarzajace si¢ okresowo nalezy ustali¢ na podstawie zamoéwien udzielonych
w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilo§ciowych oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego
wskaznika cen towarow 1 ustlug konsumpcyjnych. Planowanie zamowien winno
uwzglednia¢ zasade tacznego szacowania wartosci zamodwienia, przy jednoczesnym
zachowaniu zasady dostepnosci zamowien dla sektora matych i §rednich przedsiebiorstw,
co w praktyce oznacza kazdorazowg analiz¢ mozliwosci udzielenia zamowienia w podziale
na czgsci, a w przypadku braku mozliwosci takiego podzialu przedstawienie przez
wnioskodawce stosownego uzasadnienia.
Zaleca si¢ w uzasadnionych przypadkach kumulowanie zamowien na okreslone dostawy
lub ustugi, o ile w razie postgpowan o wigkszej wartosci szacunkowej i zakresie, np. na
sprzet komputerowy, projektory, kserokopiarki i inng aparatur¢ badz ustugi napraw,
konserwacji i eksploatacji, mozna zaktada¢ uzyskanie korzystniejszych dla zamawiajacego
ofert przy zamowieniach zbiorczych.
Whioskodawca dokonuje ustalenia warto$ci zamowienia nie wezesniej niz 3 miesigce przed
dniem wszczgcia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia
sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy w przypadku robot budowlanych,
a potwierdzenie tej czynnosci Stanowi obligatoryjny zalacznik do wniosku. Wszczgcie
postepowania w sprawie zamowienia publicznego nastepuje z chwilg zamieszczenia przez
zamawiajgcego ogloszenia o zamdwieniu na tablicy ogloszen oraz na stronie internetowe;.
Whioskodawca przedstawia DZP projekt opisu przedmiotu zamowienia z uwzglgdnieniem
zastrzezenia, ze nie moze opisywac przedmiotu zamdwienia poprzez wskazanie znakow
towarowych, patentow lub pochodzenia, Zrodta lub szczegdlnego procesu, ktory
charakteryzuje produkty lub uslugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli
mogloby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektorych
wykonawcow lub produktow, chyba zZe jest to uzasadnione specyfika przedmiotu
zamoOwienia 1 zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu zamdéwienia za pomoca
dostatecznie doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzyszag wyrazy ,lub
rOwnowazny”’ oraz opisano podstawowe cechy funkcjonalne lub uzytkowe celem oceny
réwnowaznosci.
Przedmiot zamoOwienia na dostawy 1 ustugi opisuje si¢ w sposob jednoznaczny
I wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie doktadnych 1 zrozumiatych okreslen,
uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wpltyw na sporzadzenie
oferty, np. okres i sposob wykonania gwarancji lub serwisu, konieczno$¢ dostawy,
wytadunku 1 montazu, szkolenia personelu, dostawy materiatlow eksploatacyjnych lub
zuzywalnych, utylizacji itp. Opisujac przedmiot zamdowienia na dostawy lub ustugi okresla
si¢ rowniez wymagane cechy produktu lub ustugi, odpowiadajace zamierzonemu
przeznaczeniu, w szczegolnosci wymagania dotyczace:
1) dostosowania projektu do potrzeb wszystkich uzytkownikow, w tym zapewnienia
dostepnosci dla os6b niepetnosprawnych;
2) okres$lonych pozioméw oddziatywania na $rodowisko i klimat;
3) certyfikatu zgodnosci lub deklaracji zgodnosci,
4) okreslonej terminologii, symboli, testow i metod testowania;
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11.

12.

5) okreslonego opakowania i oznakowania;

6) instrukcji uzytkowania;

7) okreslonych zasad dotyczacych projektowania i kosztorysowania;

8) okres$lonych poziomdw jakosci;

9) okreslonej wydajnosci, przeznaczenia produktu, bezpieczenstwa lub wymiarow;

10) procesow i metod produkcji na kazdym etapie cyklu zycia dostawy lub ustugi oraz
procedury oceny zgodnosci.

Przedmiot zamowienia opisuje si¢ rowniez poprzez precyzyjne okreslenie wymagan

dotyczacych wydajnosci lub funkcjonalnos$ci, z uwzglednieniem w szczegdlnosci:

1) Polskich Norm przenoszacych normy europejskie;

2) norm innych panstw cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego
przenoszacych normy europejskie;

3) norm mi¢dzynarodowych;

4) innych norm, o ktérych mowa w ustawie PZP.

Przedmiot zamoéwienia na roboty budowlane opisuje si¢ za pomocg dokumentacji

projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robdt, a w przypadku gdy

przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych za pomoca
programu funkcjonalno-uzytkowego.

Niezaleznie od postanowien ust. 8-10 niniejszego paragrafu zarzadzenia przedmiot

zamdwienia opisuje si¢ W nastepujacy sposob:

1) w przypadku zamowien na ustugi lub roboty budowlane, ktorych realizacja polega na
wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
— Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666, z p6zn. zm.), opis przedmiotu zamowienia
okresla réwniez wymagania zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na
podstawie umowy o prace osoéb wykonujacych wskazane przez zamawiajacego
czynnosci objete przedmiotem zamowienia;

2) w przypadku zamowien skutkujacych konieczno$cig przeniesienia praw wiasnosci
intelektualnej lub udzielenia licencji, opis przedmiotu zamoéwienia powinien
uwzglednia¢ ww. koniecznos¢;

3) opis przedmiotu zamowienia okreSla rowniez wymagania zwigzane z realizacja
zamoOwienia, ktore moga obejmowac aspekty gospodarcze, srodowiskowe, spoleczne,
zwigzane z innowacyjno$cig lub zatrudnieniem, w szczeg6lnosci dotyczace
zatrudnienia:

a) bezrobotnych w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 645, z p6zn. zm.),

b) mtodocianych, o ktorych mowa w przepisach prawa pracy, w celu przygotowania
zawodowego,

C) osob niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o0 rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 2046, z p6zn. zm.),

d) innych kategorii 0sob niz powyzej okreslone, o ktorych mowa w ustawie z dnia 13
czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1828) lub we
wlasciwych przepisach panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego
Obszaru Gospodarczego.

Whioskodawca winien co do zasady zaproponowac roézne kryteria oceny ofert, takie jak np.

cena, parametry techniczne, jako$ciowe badz funkcjonalne, okres gwarancji, czas realizacji,

aspekty spoteczne, dostepnos¢ dla osob niepetnosprawnych, aspekty srodowiskowe, w tym
efektywnos$¢ energetyczna przedmiotu zamdéwienia, organizacja, kwalifikacje zawodowe

i doswiadczenie 0sob wyznaczonych do realizacji zaméwienia. Wnioskodawca moze

zastosowac kryterium ceny jako jedyne kryterium oceny ofert lub kryterium o wadze

przekraczajacej 60%, jezeli okresli w opisie przedmiotu zamoéwienia standardy jakosciowe
odnoszace si¢ do wszystkich istotnych cech przedmiotu zamowienia oraz wykaze w jaki



13.

sposob zostalty uwzglednione w opisie przedmiotu zamowienia koszty cyklu zycia.
Uzasadnienie w tym zakresie sporzadza pisemnie wnioskodawca.

Z zastrzezeniem ust. 12 kryteria oceny ofert nie moga dotyczy¢ wilasciwosci wykonawcy,
aw szczegdlnosci jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej.
Powyzsze nie wylacza mozliwosci odrzucenia oferty, jesli wykonawca nie wykaze
okreslonych okolicznosci, w szczegdlnosci dotyczacych jego sytuacji ekonomicznej,
technicznej lub finansowej w zakresie okreslonym w specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia.

§6
Wszelkie procedury udzielania zamoéwien finansowanych ze srodkdéw publicznych, ktorych
szacunkowa warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych rownowartos¢ kwoty 30 000 euro
netto realizowane sa przy wspotudziale DZP na zasadach i w trybie okre§lonym
w ustawie PZP albo w ustawie o zasadach finansowania nauki badz ustawie
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej. Powyzszy wymog nie dotyczy
zamoOwien wylaczonych z zakresu zastosowania ustawy PZP.
Do zadan DZP nalezy zapewnienie obstugi formalno-prawnej postgpowan o udzielenie
zaméOwienia publicznego, toczacych si¢ na wniosek Rektora lub upowaznionych
przedstawicieli jednostek organizacyjnych Uczelni, w szczegdlnosci przygotowywanie
niezbednych dokumentdéw dla potrzeb przeprowadzenia postgpowania, w tym uzyskanie
wczesniejszej opinii dotyczacej tresci umoéw wydanej przez Pelnomocnika Rektora UJ ds.
prawnych lub upowaznionego wspotpracownika Pelnomocnika, udzielanie porad
w zakresie okre§lonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, reprezentacja
Uczelni na zewnatrz w ramach prowadzonego postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego, terminowe 1 nalezyte wspoétdziatanie z radcg prawnym/adwokatem
wskazanym przez Pelnomocnika Rektora UJ ds. prawnych i umocowanym przez Rektora
do reprezentacji Uczelni przed organami administracyjnymi lub sagdami rozpoznajacymi
sprawy z zakresu zamowien publicznych.
Z zastrzezeniem ust. 4 procedura udzielenia zamdéwienia opisana w ust. 1, konczy si¢
z chwilg wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postgpowania. DZP prowadzi
dziatania w zakresie koordynacji procesu podpisania umowy, obejmujgce m.in.
przygotowanie projektu umowy, uzyskanie opinii Pelnomocnika Rektora UJ ds. prawnych
lub upowaznionego wspolpracownika Pelnomocnika dotyczacej tego projektu i, 0 ile
dotyczy, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy. DZP organizuje proces podpisania
umowy. Oryginat podpisanej umowy winien zosta¢ przekazany do DZP w terminie do 21
dni od dnia zawarcia umowy. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonanie zamowienia
(umowy) ponoszg pracownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych Uczelni
wskazani w umowie, nadzorowani przez petnomocnikow lub Rektora.
W przypadku potrzeby wprowadzenia zmian do umowy powodujacych konieczno$é
zawarcia aneksu, aneks przygotowywany jest przez DZP na wniosek osoby uprawnionej do
reprezentacji jednostki odpowiedzialnej za realizacj¢ umowy lub innego upowaznionego
pracownika tej jednostki, a nastgpnie opiniowany przez Pelnomocnika Rektora UJ ds.
prawnych lub upowaznionego wspotpracownika Pelnomocnika. DZP organizuje proces
podpisania aneksu i archiwizuje jego oryginal tacznie z dokumentacja danego
postepowania. Oryginat podpisanego aneksu powinien zosta¢ przekazany do DZP
w terminie do 21 dni od dnia zawarcia aneksu. W razie koniecznosci zmiany tresci
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, DZP odpowiada za przedlozenie przez
wykonawce odpowiedniego zabezpieczenia we wilasciwym terminie, ktore podlega
zaopiniowaniu przez Pelnomocnika Rektora UJ ds. prawnych lub upowaznionego
wspotpracownika Pelnomocnika.
Kompletna dokumentacja realizowanych procedur udzielania zamowien, o ktorych mowa
w ust. 1, jest archiwizowana i przechowywana w DZP, za wyjatkiem dokumentow
zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, ktorych oryginaty przechowuje Kwestura UlJ.
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Osoby posiadajace uzasadniony interes maja prawo wnioskowaé o skan dokumentacji,
ktory wykonywany jest przez DZP, lub w przypadku uzasadnionej koniecznoS$ci
dysponowania oryginatami dokumentacji, w szczego6lnosci na potrzeby reprezentacji
Uczelni w sprawie danego postepowania, do jej wypozyczenia za uprzednim podpisaniem
protokotu wypozyczenia.

Rozdziatl 111
Reguly udzielania zaméwien

§7
Przepisow ustawy PZP nie stosuje si¢ jezeli Szacowana warto$¢ zamowienia nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowarto$ci 30 000 euro netto, przy czym kazdorazowo nalezy
ztozy¢ wniosek, ktoérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia, za wyjatkiem
przypadkéw opisanych w ust. 8 niniejszego paragrafu oraz w § 8 ust. 1 zarzadzenia, chyba
ze co innego wynika z komunikatow dotyczacych okreslonych przedmiotéw zamoéwienia
wydawanych przez wlasciwych prorektorow.
Whnioskodawca przed udzieleniem zamoOwienia i skierowaniem do kwestora rachunku,
faktury lub wniosku zobowigzany jest do przeprowadzenia i udokumentowania opisanych
W niniejszym rozdziale czynnosci, majacych na celu wybor najkorzystniejszej oferty
zapewniajacej wilasciwg realizacje¢ zamoOwienia przy zachowaniu zasad uczciwej
konkurencji i rownego traktowania wykonawcow albo do uzasadnienia propozycji zlecenia
realizacji zamodwienia wskazanemu wykonawcy bez przeprowadzenia procedury
weryfikacji (rozpoznania) rynku. Czynnosci te winny uwzglednia¢ zasady gospodarnego,
celowego i1 oszczednego wydatkowania srodkoéw publicznych, ustawowy zakaz laczenia
zamowien, ktore odrebnie udzielane wymagaja zastosowania réznych przepiséw ustawy
oraz ustawowy zakaz dzielenia zamoéwienia na odrgbne zamoéwienia, w celu uniknigcia
facznego szacowania ich wartosci.
W celu umozliwienia przeprowadzenia wstepnej kontroli finansowej kierujac wniosek do
kwestora nalezy do niego dolaczy¢ stosowng dokumentacj¢ z przeprowadzenia czynnosci
opisanych w rozdziale 1V zarzadzenia zawierajaca propozycje wyboru wykonawcy wraz
z ofertami, lub uzasadnienie propozycji zlecenia realizacji zamowienia wskazanemu
wykonawcy bez przeprowadzenia procedury weryfikacji (rozpoznania) rynku, przy
uwzglednieniu ustawowego zakazu taczenia zaméwien, ktdre odrebnie udzielane wymagaja
zastosowania roznych przepisOw ustawy oraz dzielenia zamdwienia na odrgbne
zaméOwienia, w celu uniknigcia tgcznego szacowania ich wartosci. W przypadku, gdy zakup
nie byl poprzedzony ztozeniem wniosku do DZP, nalezy wykonaé¢ czynno$ci opisane
w rozdziale IV zarzadzenia, a na fakturze badz rachunku nalezy umiesci¢ zapis ,,Przed
realizacjq zakupu dokonano weryfikacji rynku” lub uzasadni¢ wybor danego wykonawcy.
Wszczecie kazdej procedury dotyczacej wydatkowania Srodkow publicznych, bez wzgledu
na zrodlo finansowania, w przypadku gdy jej wartos¢ przekracza 10 000 PLN netto,
nastepuje na podstawie prawidlowo wypetionego, podpisanego i ztozonego w formie
pisemnej lub elektronicznej opatrzonej podpisami elektronicznymi, kompletnego wniosku,
przy uwzglednieniu ustawowego zakazu ljczenia zamowien, ktore odrebnie udzielane
wymagajg zastosowania réznych przepisOw ustawy oraz dzielenia zamowienia na odrgbne
zamoOwienia, w celu uniknigcia tacznego szacowania ich warto$ci. Kazdorazowo gdy na
etapie realizacji zamowienia, jego wartos¢ ulegnie zwigkszeniu lub nastgpi zmiana zrdodta
finansowania, wnioskodawca jest zobowigzany sporzadzi¢ zatacznik do wniosku, ktorego
wzOr stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.
Wszelkie wydatki z projektéw finansowanych lub wspotinansowanych ze zrodet
zewnetrznych np. Unii  Europejskiej, grantéw, dotacji (nie dotyczy to grantdw
wewngtrznych Uczelni np. Ars Docendi), sa traktowane odrgbnie i jezeli w okresie ich
trwania wartos§¢ zamoéwienia danego rodzaju nie przekracza wyrazonej w ztotych
roéwnowartosci kwoty 30 000 euro netto, to przepisow ustawy PZP nie stosuje si¢. W takim
przypadku obowigzuja procedury okreslone w zarzadzeniu, w szczegolnosci w § 8.
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Kierownicy lub koordynatorzy projektow niezwlocznie po podpisaniu umow, ktorych
warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro netto lub
otrzymaniu $rodkow finansowych na ich realizacj¢, zobowigzani sg do przedtozenia w DZP
harmonogramu  (kosztorysu) rzeczowo-finansowego, planu wydatkow lub innego
dokumentu, celem pisemnego uzgodnienia w formie protokotu uzgodnien Stosownych
procedur i terminéw udzielania zaméwien.

W przypadku awarii lub innego nagltego niedajacego si¢ przewidzie¢ zdarzenia i zwigzanej
z nimi konieczno$ci zlecenia w terminie nie dtuzszym niz 8 dni od tego zdarzenia, realizacji
dostawy, ustugi lub roboty budowlanej, ktérej wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci 30 000 euro netto, kierownik jednostki organizacyjnej UJ sporzadza
protokot awaryjny lub likwidacyjny potwierdzajacy wystapienie awarii lub ww. zdarzenia,
podpisany przez Rektora lub jego pelnomocnika, stanowigcy zatgcznik do wniosku
0 uruchomienie postepowania, zawierajgcy M.in. informacj¢ co uleglo uszkodzeniu
i oszacowanie kosztow niezbednych zamoéwien oraz czynnosci, potwierdzenie
konieczno$ci natychmiastowego zlecenia lub zakupu (np. brak sprzetu zastgpczego,
niemozno$¢ wykonywania zamierzonych niezbednych czynno$ci lub funkcjonowania
jednostki, zagrozenie dla bezpieczenstwa lub mienia itp.). Wyboru wykonawcy nalezy
dokona¢ z uwzglednieniem postanowien ust. 2.

ZamoOwienia obj¢te postepowaniami prowadzonymi dla catej Uczelni (np. zamowienia na
materiaty biurowe, papier kserograficzny, srodki czystosci, tonery, wywoéz $mieci, bilety
lotnicze itp.), niezaleznie od warto$ci jednorazowego zamowienia, nie wymagaja sktadania
wniosku, jezeli zakupy dokonywane sg u wytonionych wykonawcow i1 obejmuja wytacznie
zakres wynikajacy z umowy. W takich przypadkach na fakturze badz rachunku nalezy
przywola¢ numer umowy oglaszany po zakonczeniu postgpowania.

Rozdzial IV
Procedury udzielenia zaméwien ponizej 30 000 euro netto
§8
W przypadku zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 10 000 PLN netto
dokonujacy zamowienia zobowigzany jest do weryfikacji rynku w oparciu o rozpoznanie
cenowe i jej udokumentowania np. poprzez zebranie ofert, faksow, wydrukow ze stron
internetowych, katalogéw, e-maili itp., od co najmniej trzech wykonawcow, o ile na rynku
liczba wykonawcow nie jest ograniczona. Dokumentacje z przeprowadzonego rozeznania
rynku nalezy dolaczy¢ do faktury lub rachunku. Jezeli nie dokonywano rozeznania rynku
nalezy uzasadni¢ wybor danego wykonawcy. Dopuszcza si¢ uproszczong procedure
weryfikacji rynku (bez konieczno$ci jej dokumentowania) w przypadku wydatkow do
kwoty 3 500 PLN netto, w ktorej rozpoznania mozna dokonac¢ telefonicznie, poprzez portal
internetowy lub w inny dowolny sposob, a w takich przypadkach na fakturze lub rachunku
nalezy umiesci¢ o$wiadczenie zamawiajacego: ,, Przed realizacjq zamowienia dokonano
weryfikacji rynku” lub uzasadni¢ wyboér danego wykonawcy. Jezeli wydatki nastepuja
z projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych np. Unii
Europejskiej, grantéw, dotacji (nie dotyczy to grantow wewnetrznych Uczelni np. Ars
Docendi), w ktorych przewidziano inne regulacje dotyczace procedur wydatkowania
srodkow 1 ich dokumentowania, stosuje si¢ zasady ujete w tych regulacjach.
W przypadkach opisanych w ust. 1, wst¢pna kontrola kwestora odbywa si¢ w czg$ci poprzez
automatyczng rezerwacj¢ srodkow w systemie SAP, a w dalszej czgéci zostaje przeniesiona
na moment akceptacji faktur lub rachunkow. W uzasadnionych przypadkach kwestor bedzie
zobowigzany, stosownie do przepisow ustawy o finansach publicznych, do odmowy
podpisania przedtozonej faktury lub rachunku.
Whioskodawca w kazdym przypadku moze ztozy¢ wniosek o udzielenie zamowienia.
W przypadku zamoéwien o wartosci przekraczajacej kwote 10000 PLN netto
wnioskodawca zobowigzany jest do przygotowania 1 przekazania potencjalnym
wykonawcom zaproszenia do zlozenia ofert zawierajgcego0 w szczegolnosci opis
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przedmiotu zamowienia i jego zakres, termin realizacji, warunki ptatnosci, kryteria oceny
ofert itp., oraz termin i miejsce sktadania ofert oraz ewentualnie uzyskania wczeéniejszej
opinii dotyczacej treSci umdéw od Petlnomocnika Rektora UJ ds. prawnych lub
upowaznionego wspotpracownika Pelnomocnika lub uzasadnienia propozycji zlecenia
realizacji zamowienia wskazanemu wykonawcy potwierdzajacego zasadno$¢ odstapienia
od tej procedury. Jezeli wydatki nastepuja z projektow finansowanych lub
wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych np. Unii Europejskiej, grantow, dotacji (nie
dotyczy to grantow wewnetrznych Uczelni np. Ars Docendi), w ktorych przewidziano inne
regulacje dotyczace procedur wydatkowania srodkow i ich dokumentowania, to stosuje si¢
zasady ujete w tych regulacjach.
Zaproszenie, o ktorym mowa W ust. 4, nalezy przygotowa¢ w formie pisemnej lub
elektronicznej i przesta¢ faksem, e-mailem lub osobiscie do co najmniej trzech
wykonawcow prowadzacych dziatalnos¢ o profilu i zakresie pozwalajgcym na nalezyte
wykonanie przedmiotu zamowienia, zachowujac zasady uczciwej konkurencji i rownego
traktowania wykonawcéw. W przypadkach, gdy umowa powinna by¢ zawarta w formie
pisemnej, wnioskodawca sporzadza jej projekt, ktory podlega zaopiniowaniu przez
Pelnomocnika Rektora UJ ds. prawnych lub upowaznionego wspolpracownika
Pelnomocnika. Zaakceptowany wzor umowy powinien zosta¢ zataczony do zaproszenia.
Oferty sktadane w odpowiedzi na zaproszenie moga zosta¢ ztozone pisemnie, faksem lub
e-mailem.
Whioskodawca zobowigzany jest do sporzadzenia pisemnego protokolu wyboru oferty
zamoOwienia, okreslonego w ust. 8, zawierajacego CO najmniej nastepujace informacje:
1) nazwg i adres zamawiajgcego;
2) nazwe przedmiotu zamoOwienia;
3) szacunkowg warto$¢ zamowienia;
4) imi¢ i nazwisko albo nazwe wykonawcy, ktorego oferta zostata wybrana jako
najkorzystniejsza, oraz uzasadnienie wyboru jego oferty;
5) wartos¢ oferty najkorzystniejszej,
oraz o$wiadczenie o braku podstaw do wylaczenia z postepowania.
Zaproszenie do sktadania ofert, potwierdzenia przekazania zaproszenia do wykonawcow,
oferty wykonawcow 1 inne dokumenty sktadane przez zamawiajacego 1 wykonawcoéw
stanowig zatgczniki do protokotu. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.
W przypadku koniecznosci zawarcia pisemnej umowy wnioskodawca zobowigzany jest do
jej przygotowania. Umowa powinna zosta¢ podpisana przez osobe merytorycznie
odpowiedzialng za jej wykonanie, po wczeSniejszym zaopiniowaniu jej tresci przez
Pelnomocnika Rektora UJ ds. prawnych lub upowaznionego wspolpracownika
Pelnomocnika, a nastgpnie podpisana przez upetnomocnionych przedstawicieli obu stron
i zarejestrowana w Centralnym Rejestrze Umow i Porozumien prowadzonym przez Dziat
Organizacji.
Realizujacy zamoéwienie lub wnioskodawca zobowigzany jest do archiwizowania
i przechowywania przez okres 6 lat oryginatdéw dokumentow zebranych w wyniku
udzielenia zamowien opisanych w niniejszym paragrafie, w szczegolnosci wniosku (0 ile
byt wymagany) oraz np. zaproszen, ofert, protokotéw, uméw itp., lub przez okres dtuzszy,
jezeli wynika to z uméw lub porozumien projektdéw finansowanych lub
wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych np. Unii Europejskiej, grantow, dotacji.

Rozdzial V
Procedura udzielania zamoéwien publicznych
§9
Zamoéwienia publiczne udzielane sg jedynie wykonawcom wylonionym w wyniku
prawidlowo przeprowadzonych postepowan na zasadach i w trybach przewidzianych
przepisami ustawy PZP, przy czym podstawowymi trybami udzielania zamowien s3
przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony.
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Przed zleceniem realizacji zamowienia kazdy wnioskodawca zobowigzany jest dostarczy¢

do DZP czytelnie 1 wlasciwie wypeliony oraz podpisany wniosek wraz z opisem

przedmiotu zamodwienia (rowniez w edytowalnej wersji elektronicznej) oraz

udokumentowaniem jego wartosci szacunkowej, zgodnie z regutami wynikajgcymi z § 7

zarzadzenia, a dopiero po zlozeniu wymaganej dokumentacji moga by¢ wszczete

I realizowane dalsze czynno$ci polegajace na dekretacji i zmierzajagce do wszczgcia

procedury oraz udzielenia zamdwienia zgodnie =z przepisami ustawy PZP

I postanowieniami zarzgdzenia.

DZP prowadzi elektroniczny Centralny Rejestr Zamoéwien Publicznych, zwany dalej

,,CRZP”, w ktorym rejestrowane sg prawidtowo ztozone wnioski. CRZP sktada si¢ z:

1) CRZP-I, w ktérym rejestrowane sg wnioski obejmujace zamowienia, ktorych realizacja
nie podlega przepisom ustawy PZP i ktore sg zwracane wnioskodawcom w celu
realizacji zamowienia;

2) CRZP-II, w ktorym rejestrowane sg wnioski, co do ktorych podj¢to decyzje o ich
realizacji zgodnie z zasadami i w trybach przewidzianych w ustawie PZP lub zgodnie
z procedurami przewidzianymi w § 11 zarzadzenia.

Dekretacja w DZP prawidlowo wypelnionego, podpisanego i dostarczonego wniosku

dokonywana jest niezwtocznie po jego wptywie do DZP, a wskazana we wniosku osoba do

kontaktow jest informowana w terminie nie dluzszym niz 3 dni w formie elektronicznej,
telefonicznej lub faksem na adres lub numer w nim wskazany, o numerze dekretacji
wniosku, numerze i trybie postgpowania, terminach i dalszych czynnosciach lub
formalnos$ciach niezbednych do realizacji zamowienia oraz o danych personalnych
pracownika DZP koordynujacego i obslugujacego formalno-prawnie postgpowanie

0 udzielenie wnioskowanego zamdowienia.

. W przypadku zmian termindbw W danym postgpowaniu zwigzanym z udzielaniem

zamoOwien publicznych lub innych istotnych okolicznosci dotyczacych prowadzonej

sprawy, wyznaczony pracownik DZP jest zobowigzany do niezwtocznego i nie pdzniej niz

w terminie 3 dni od zaistniatej zmiany, poinformowania osoby upowaznionej do kontaktow

wskazanej we wniosku, 0 zmianach.

W przypadku wptywu do DZP wniosku niekompletnego (np. brak wskazania osoby

upowaznionej do kontaktow, brak adresu lub telefonu kontaktowego) lub niepodpisanego

przez upowaznione osoby, procedura udzielenia zaméwienia nie zostanie wszczgta,

a wnioskodawca zostanie wezwany do uzupehnienia lub wniosek zostanie niezwlocznie, ale

nie pdzniej niz w terminie 7 dni, zwrdécony do wnioskodawcy ze stosowng adnotacja.

§10
Procedura udzielania zamoOwienia publicznego realizowana jest przez Komisje
Przetargowa, a w braku jej powotania — przez osob¢ upowazniong do wykonywania
czynno$ci w postgpowaniu (np. wnioskodawce) przy obligatoryjnym wspotudziale DZP
w zakresie jego wlasciwosci, z zastrzezeniem udzialu Petnomocnika Rektora UJ ds.
prawnych lub upowaznionego wspotpracownika Pelnomocnika w zakresie jego
wlasciwosci.
. W przypadku, gdy szacowana warto$¢ zamowienia jest nizsza od progu unijnego,
zamawiajacy moze powota¢ Komisje Przetargowa, natomiast gdy szacowana warto$¢
zamoOwienia jest rowna lub przekracza prog unijny, zamawiajacy zobowigzany jest do
powotania Komisji Przetargowej w co najmniej trzyosobowym sktadzie, w tym co najmniej
dwoch cztonkéw winno by¢ odpowiedzialnych za nadzoér nad realizacja umowy, jezeli
warto$¢ zamowienia na roboty budowlane lub ustugi przekracza wartos¢ 1 000 000 euro.
Komisje Przetargowa powotuje Rektor lub jego pelnomocnicy poprzez zatwierdzenie jej
sktadu wyrazone podpisem na wniosku lub w formie odrgbnej pisemnej decyzji.
Komisja Przetargowa zobowigzana jest prowadzi¢ swoje dzialania i czynno$ci zgodnie
z ustawg PZP i Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej, stanowigcym zatacznik nr 3 do
zarzadzenia.
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Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub wnioskodawca zobowigzany jest przedstawic¢
Rektorowi lub upowaznionemu pelnomocnikowi zaproponowane rozstrzygniecie
postgpowania oraz uzyskaé jego pisemng akceptacje w tym zakresie wyrazong stosownymi
podpisami na protokole postgpowania.

W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajacy
zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, Rektor lub jego pelomocnik
wspotdziatajac z kwestorem lub jego zastepca na wniosek przewodniczacego komisji lub
wnioskodawcy moze podja¢ decyzje o zwickszeniu kwoty przeznaczonej na sfinansowanie
zamowienia. Wnioskodawca jest zobowigzany do sporzadzenia zatgcznika do wniosku,
ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia. Zatacznik do wniosku winien by¢
podpisany odpowiednio jak wniosek z uwzglednieniem posiadanych pelnomocnictw.
Rektor lub jego pelnomocnik i kwestor lub jego zast¢pca podpisuja umowe o realizacje
zamoOwienia publicznego po jej zarejestrowaniu przez DZP oraz uprzednim jej parafowaniu
przez Pelnomocnika Rektora UJ ds. prawnych lub upowaznionego wspoOtpracownika
Pelnomocnika i przez pracownika Uczelni merytorycznie odpowiedzialnego za jej
realizacje. DZP publikuje stosowne ogloszenie o udzieleniu zamodwienia, sporzadza
protokoét z postgpowania, archiwizuje i przechowuje komplet dokumentacji postepowania.

Rozdzial VI
Procedura udzielania zaméwien z dziedziny nauki,
zamowien z zakresu organizacji i prowadzenia dzialalnosci kulturalnej
oraz zamowien na ushugi spolteczne
§11
ZamoOwienia z dziedziny nauki, zamoOwienia z zakresu organizacji 1 prowadzenia
dziatalnosci kulturalnej oraz zamoéwienia na ushugi spoleczne realizowane sg przez DZP
wedlug procedur okreslonych w niniejszym paragrafie, z zastrzezeniem, iz po uzgodnieniu
whnioskodawcy z DZP mozna zastosowa¢ procedury opisane w § 9 zarzadzenia.
Zamowienia wskazane w ust. 1 niniejszego paragrafu udzielane sa jedynie wykonawcom
wylonionym w wyniku prawidtowo przeprowadzonego postgpowania na zasadach
przewidzianych przepisami ustawy o zasadach finansowania nauki, badz ustawy
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, badz art. 1380 ust. 2-4 ustawy PZP
oraz okreslonych zarzadzeniem.
Obstuga wnioskow, sporzadzanie umoéw i protokotu postepowania oraz przechowywanie
dokumentacji na zamowienia z dziedziny nauki, zamowienia z zakresu organizacji
I prowadzenia dzialalno$ci kulturalnej oraz zamodwienia na ustugi spoteczne nastgpuje
zgodnie z zasadami opisanymi w § 7 i § 9 zarzadzenia.
DZP wraz z wnioskodawca przygotowuje zaproszenie do sktadania ofert, zawierajace
W szczeg6lno$ci nazwe zamawiajacego, opis przedmiotu zamoéwienia 1 wymagan
dotyczacych jego realizacji, zasady oceny 1 poréwnania ofert oraz wyboru
najkorzystniejszej oferty, wzor umowy uprzednio zaopiniowany przez Pelnomocnika
Rektora UJ ds. prawnych lub upowaznionego wspotpracownika Pelnomocnika, forme
I termin sktadania ofert. Ustalona procedura winna zapewniaé przejrzysto$¢ postgpowania,
rowne traktowanie podmiotoéw zainteresowanych wykonaniem zamoOwienia oraz
uwzgledniac¢ okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na jego udzielenie.
DZP zamieszcza ogloszenie o zamdwieniu wraz z zaproszeniem do sktadania ofert na
stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej UJ.
Oceny ztozonych ofert dokonuje wnioskodawca uzasadniajagc w formie pisemnej
propozycj¢ rozstrzygniecia procedury.
Informacj¢ o rozstrzygnieciu procedury udzielenia zamoéwienia, zawierajaca
w szczegolnosci wskazanie wykonawcy, oceng ztozonych ofert w przypadku, gdy zostaty
zlozone co najmniej dwie oferty, lub informacj¢ o nieudzielaniu zamoéwienia, wraz
z uzasadnieniem, sporzadza DZP i przesyta wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty.
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8. DZP zamieszcza na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej UJ informacje
0 udzieleniu zaméwienia, o ktorym mowa W ust. 1, podajac nazwe (firmg) albo imig
I nazwisko podmiotu, z ktéorym zawarta zostalta umowa o wykonanie zamoéwienia, albo
informacj¢ o nieudzieleniu tego zamowienia.

Rozdzial VII
Postanowienia przej$ciowe i koncowe
§12
1. Traci moc zarzadzenie nr 30 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 16 kwietnia 2014 roku
w sprawie realizacji ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(z p6zn. zm.), z zastrzezeniem ust. 2.
2. Do spraw wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia stosuje si¢
postanowienia zarzadzenia, o ktérym mowa w ust. 1.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak

Dotyczy:
—wszystkie jednostki organizacyjne UJ (bez Collegium Medicum)
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 57 Rektora UJ z 5 maja 2017 roku

(pieczatka jednostki wnioskujacej)

Data wypetnienia WniosKu ...........cccoccocvveereeenns

WNIOSEK(SAP Nr ....ccovvueeend)
o udzielenie/uruchomienie postepowania o zamoéwienie

1) Nna (opis przedmiotu zamoéwienia w zatgczeniu, zawierajacy w szczegolnosci wszelkie parametry techniczne, specyfikacje,
inne dodatkowe ustugi i czynnosci oraz wymagania dotyczgce przedmiotu zamowienia, wymagane jest takze dotgczenie
opisu w wers;ji elektronicznej lub przestanie go e-mailem do DZP):

2) Proponowany termin lub okres realizacji zamowienia: .................ccccocevininniinnininnnnn,

3) Wszelkich informacji o zaméwieniu udzieli upowazniony pracownik jednostki:

(imie i nazwisko, jednostka organizacyjna, nr tel./fax, e-mail)

4) Wartos¢ szacunkowa zaméwienia: PLN netto
(okreslona z nalezyta starannoscig przez kosztorys inwestorski - |.....c..coevvviiiiiiiiiniiienenens

lub inny sposéb wyceny, np. .rogpoznanie rynk.u, dotychczasowe EUR netto, kurs 21
koszty, z dotgczeniem materiatéw dokumentujgcych szacunek)
5) Kwota przeznaczona na realizacje PLN netto
zamowienia: e |
PLN brutto (podpis i pieczatka

whnioskodawcy)

6) Zrédto finansowania oraz MPK/PSP/zlecenie i obligo/zapotrzebowanie systemu SAP:
(pozycja planu rzeczowo-finansowego, dotacja, grant itp., w przypadku grantéw nalezy dotaczy¢ harmonogram rzeczowo-
finansowy) w przypadku kilku zrédet finansowania lub refinansowania nalezy je wskaza¢ i uzyska¢ podpisy i pieczatki oséb
upowaznionych, w przypadku finansowania zaméwienia z udziatem srodkéw pochodzacych z projektéow finansowanych lub
wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych na przyktad Unii Europejskiej, nalezy to wyraznie wskazac¢ i dotgczy¢ do wniosku
szczegdlne wymagania, o ile wystepujg)

Nr Typ dekr.  |Nr obiektu dekr. |Opis obiektu llos¢ Jedn. |Wartos¢ [Waluta

Oswiadczam, iz przedmiotowe zamoéwienie nie stanowi
dzielenia zaméwienia i zostalo dokonane w sposéb
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow, przy
uwzglednieniu obowigzujacych przepisow. ||

(podpis i pieczatka (podpis i pieczatka Kwestora UJ

upowaznionego pracownika dokonujacego wstepnej kontroli

Kwestury UJ potwierdzajgcego finansowej lub upowaznionego
posiadanie srodkéw na pracownika)

-------- '---'---'---------------------------------------------j---------------- SflnanSOWanle ZaméWIenla)
(podpis i pieczatka dysponenta(éw) srodkéw finansowych)

7) Powotana komisja przetargowa: Poda¢ sktad:
w przypadku postepowar powyzej kwoty 30 000 EUR netto - fakultatywnie, powyzej progéw unijnych - obligatoryjnie.
(minimum trzy osoby bedgce pracownikami zamawiajgcego)

Przewodniczacy:
Cztonkowie:
Podpis na wniosku osoby upowaznionej do wystepowania w imieniu
zamawiajgcego w tym postepowaniu jest rownoznaczny z powotaniem
komisji przetargowej w podanym sktadzie.

Sekretarz:
Sekretarz, zgodnie z Regulaminem, nie bierze udziatu
w podejmowaniu decyzji przez komisje, o ile wyraznie nie zostat
powotany w jej skiad.

(podpis i pieczatka upowaznionej osoby(db)
wystepujgcej(cych) w imieniu zamawiajgcego)
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8) Dodatkowe uwagi i wyjasnienia wnioskodawcy dotyczace zaméwienia:

(podpisy wnioskodawcy)

CRZP/UI/ .l 120..........

9) Dekretacja Dzialu Zamoéwien Publicznych

9 AW dANIU e przyjeto wniosek i skierowano do realizacji w trybie:

(podpis kierownika lub upowaznionego pracownika DZP)

10) Dodatkowe ustalenia DZP dotyczace postepowania:
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Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 57 Rektora UJ z 5 maja 2017 roku

Data wypetnienia WnioSKU ...........cccccevueeennneeen.

(pieczatka jednostki wnioskujacej)

ZALACZNIK DO WNIOSKU (SAP nr ...............)
0 udzielenie/uruchomienie post¢gpowania o zamowienie

1) Kwota przeznaczona na realizacj¢ zamowienia po zmianie: |PLN et
PLN brutto
2) Zrédlo finansowania oraz MPK/PSP/zlecenie:
Nr | Typ Dekr. [ Nr Obiektu Dekr. Opis obiektu Ilos¢ |Jedn. |Warto$é Waluta

3) Uzasadnienie zwi¢kszenia kwoty:*
3.1 Zwigkszenie srodkow do kwoty najkorzystniejszej oferty zgodnie z postepowaniem

prowadzonym przez DZP

(podpis i pieczatka
dysponenta(éw) srodkow

Kontrasygnata (jesli jest wymagana)

(podpis i pieczatka upowaznionego
pracownika Kwestury UJ
potwierdzajacego posiadanie srodkow

na sfinansowanie zamowienia)

(podpis i pieczatka Kwestora
UJ lub upowaznionego
pracownika dokonujacego
wstepnej kontroli finansowej)

*Wybra¢ odpowiednie




Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 57 Rektora UJ z 5 maja 2017 roku

Requlamin Pracy Komisji Przetargowej

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne
§1

. Niniejszy regulamin okresla tryb dziatania Komisji Przetargowej, zwanej dalej ,,komisjg”,
powotanej dla wspotpracy przy przygotowaniu i przeprowadzeniu postgpowan o udzielanie
zamoOwien publicznych.
. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164,
Z p6zn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg”.

Rozdzial 2
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji
§2
Obowigzki czlonkow komisji

Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujac

si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.

. Do obowiagzkéw cztonkoéw komisji nalezy w szczegolnoscei:

1) projekt przedmiotu zamowienia, ustalenie wartosci szacunkowej i warunkow udziatu
W postepowaniu oraz kryteridw oceny ofert;

2) czynny udziat w pracach komisji;

3) wspotpraca z Dziatem Zamowien Publicznych UJ, zwanym dalej ,,DZP”;

4) niezwloczne  poinformowanie  przewodniczacego  komisji  lub  kierownika
zamawiajacego albo jego pelmomocnika o okolicznosciach uniemozliwiajgcych
wykonywanie obowigzkow cztonka komisji;

5) jezeli warto$¢ zamowienia na roboty budowlane lub ustugi przekracza warto$é
1000 000 euro, nadzér nad realizacja udzielonego zamoOwienia przez co najmniej
dwoch czlonkow powotanych do petnienia ww. czynno$ci, w szczeg6lnosci poprzez
weryfikacje sposobu wykonywania przedmiotu umowy 1 realizacji ptatno$ci na rzecz
Wykonawcy pod wzgledem zgodnos$ci z postanowieniami umowy W sprawie
zamowienia publicznego, oferta Wykonawcy oraz postanowieniami SIWZ lub
Zaproszenia do sktadania ofert.

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

w tym w szczeg6lno$ci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i porownania

tresci ztozonych ofert. Takie informacje moga by¢ udzielane wylacznie przez osoby,

0 ktorych mowa w § 12 niniejszego regulaminu.

Jezeli w zwiazku z praca komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego

przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny

albo ma znamiona pomylki, przedstawia on swoje zastrzezenia W formie pisemnej
kierownikowi zamawiajacego w terminie 7 dni od otrzymania ww. polecenia.

Cztonek komisji przedstawia swoje zastrzezenia w formie pisemnej kierownikowi

zamawiajgcego, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji,

W jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes

publiczny albo ma znamiona pomytki. Termin okreslony w ust. 4 niniejszego paragrafu

stosuje si¢ odpowiednio.

Cztonkowi komisji nie wolno wykonywa¢ polecen, ani czynnosci, ktorych wykonanie

stanowitoby przestepstwo albo przestepstwo skarbowe, badz wykroczenie skarbowe lub
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groziloby niepowetowang strata zamawiajgcego, nawet, jezeli otrzymatl takie polecenie na
pismie. W takim przypadku powinien on zlozy¢ pisemne zastrzezenia kierownikowi
zamawiajacego oraz powstrzymaé si¢ W tym czasie od wszelkich dziatan majacych
znamiona czynu zabronionego w rozumieniu powszechnie obowigzujacych przepisow
karnych.

Cztonkowie komisji powotani do nadzoru nad realizacja udzielonego zamowienia
informuja kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o ujawnionych
nieprawidlowosciach przy realizacji udzielonego zamowienia.

§3
Prawa czlonkow komisji

Cztonkowie komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.
Cztonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg
komisji, w szczegolnosci do ofert, wnioskow, zatacznikow, wezwan, wyjasnien ztozonych
przez wykonawcow, opinii biegtych, protokotow i ich zatagcznikow, pism itp.
Cztonkowie komisji majg prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
odnoszacych si¢ do pracy komisji do kierownika zamawiajacego.

§4
Oswiadczenia o bezstronno$ci

Kierownik zamawiajgcego, cztonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynnoS$ci
w danym postgpowaniu, sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie
falszywego o$wiadczenia, pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia
okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, ktorego wzor stanowi zatacznik do
niniejszego regulaminu, niezwlocznie po powzigciu informacji dajacych podstawe do jego
ztozenia. Przed ztozeniem ww. o$wiadczenia kierownik zamawiajacego lub osoba, ktorej
powierzyl czynno$ci w postegpowaniu, uprzedza osoby skladajace os$wiadczenie
0 odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

Kierownik zamawiajgcego lub osoba, ktorej powierzyt czynno$ci w postgpowaniu,
W razie uzasadnionego podejrzenia, ze pomiedzy czlonkami komisji, ktorzy maja
bezposredni lub posredni wptyw na wynik postepowania a wykonawcami zachodzi relacja
okreslona w art. 17 ust. 1 pkt 2—4 ustawy, odbiera od tych osob, pod rygorem
odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia, o§wiadczenie w formie
pisemnej w przedmiocie okolicznosci, o ktéorych mowa w ust. 1. Przed odebraniem
oswiadczenia, kierownik zamawiajagcego lub osoba, ktorej powierzyl czynnosci
W postepowaniu, uprzedza osoby sktadajace oswiadczenie o odpowiedzialno$ci karnej za
ztozenie falszywego oswiadczenia.

§5
Odwolanie czlonka komisji

Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzieleniec zamoéwienia publicznego
moze nastgpi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie albo w postanowieniach
niniejszego regulaminu.

W przypadku ztozenia przez czionka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
0 ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, nieztozenia takiego o$wiadczenia aktualnego na
dzien bedacy terminem skladania ofert lub wnioskow w postgpowaniu lub ztozenia
o$wiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza
cztonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego
i wystepuje do kierownika zamawiajgcego o odwotanie tego cztonka. W takim przypadku
wylaczony cztonek komisji moze ponie$s¢ odpowiedzialnos¢ na zasadach i w trybie
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okreslonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie

dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168, z pdzn. zm.) oraz

odpowiedzialnos$ci karnej za czyny opisane w art. 233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —

Kodeks karny (Dz. U. z 2016 r. poz. 1137, z p6zn. zm.).

Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odwotanie czlonka

komisji w razie:

1) wylaczenia si¢ cztonka komisji z jej prac;

2) nieusprawiedliwionej nieobecno$ci cztonka komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach
komisji;

3) naruszenia przez cztonka komisji obowigzkoéw wynikajagcych z prac komisji;

4) zaistnienia w stosunku do cztonka komisji okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy Prawo zamowien publicznych;

5) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach komisji.

§6
Przewodniczacy komisji

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub wyznaczona przez niego osoba.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalenie planu pracy komisji (harmonogramu);

2) wyznaczanie miejsc i termindéw posiedzen komisji;

3) prowadzenie posiedzen komisji;

4) poinformowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialno$ci w przypadku naruszenia
przepisOw ustawy, innych powszechnie obowigzujacych przepisow prawa lub
niniejszego regulaminu;

5) odebranie od kazdego z cztonkow komisji o§wiadczen, o ktorych mowa w § 4;

6) podzial pomiedzy cztonkéw komisji prac (czynnosci) podejmowanych w trybie
roboczym;

7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w sposdb zapewniajacy jej zgodnos¢ z ustawg i zarzgdzeniem,;

8) nadzorowanie oraz koordynowanie wspotpracy komisji z DZP;

9) informowanie kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika 0 problemach
zwigzanych z pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

10) powotanie sekretarza komisji.

§7
Obstuga komisji

Do obowigzkéw sekretarza komisji, a w braku jego powotania przez przewodniczacego

komisji — pracownika DZP nalezy:

1) dokumentowanie na zlecenie przewodniczacego komisji czynnosci i decyzji
podejmowanych przez komisje;

2) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen komisji i informowanie
w dowolnej formie o ich miejscu i terminie;

3) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez komisje, w zakresie
zleconym przez przewodniczacego;

4) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji;

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego, w tym
W szczegdlnosci przesytanie na wniosek wykonawcy specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia;
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6) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego lub jego pelnomocnikowi do
zatwierdzenia projektow dokumentéw przygotowanych przez Komisje;

7) piecza nad protokotem, ofertami, wnioskami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego, w trakcie jego
trwania.

Sekretarz komisji, aw jego braku pracownik DZP obstugujacy komisje nie sg jej cztonkami,

o ile wyraznie nie zostali powotani w jej sktad. Osobom tym przystuguje jedynie glos

doradczy.

Rozdzial 3
Tryb pracy komisji
§8

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.
Komisja sktada si¢ z nieparzystej liczby osob, przy czym minimalna liczba wynosi trzy
osoby, w tym co najmniej dwie powotane do nadzoru nad realizacjg udzielonego
zamoOwienia, jezeli warto§¢ zamowienia na roboty budowlane lub ustugi przekracza warto$¢
1000000 euro. W razie utraty przez dang osobg statusu czlonka komisji wskutek
zaistnienia okolicznos$ci, o ktorych mowa w § 5 ust. 3, kierownik zamawiajacego lub jego
petlnomocnik powotuje w sktad komisji nowg osobe celem uzupetnienia wakatu.
Powotanie komisji nastepuje na podstawie stosownej decyzji kierownika zamawiajgcego
lub jego pelnomocnika wyrazonej w formie pisemnej na wniosku o uruchomienie
postgpowania lub postaci odrgbnej pisemnej decyzji.
Komisja, za wyjatkiem czlonkéw powotanych do nadzoru nad realizacja udzielonego
zamoOwienia, jezeli warto§¢ zamowienia na roboty budowlane lub ustugi przekracza warto$¢
1000 000 euro, konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamédwienia
publicznego, ktére bylo przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia
postepowania.

§9

Komisja podejmuje decyzje w drodze porozumienia, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen czlonkéw komisji, a w przypadku rozbiezno$ci w kwestii zajgcia
okreslonego stanowiska decyzje podejmuje kierownik zamawiajacego lub jego pelnomocnik
po zapoznaniu si¢ Z dokumentacjg postgpowania i opiniami 0s0b zaangazowanych w procedure
udzielania zamowienia publicznego.

1.

2.

§10
Protokoly posiedzen komisji

Efektem realizacji czynnosci i dziatan oraz decyzji komisji sa stosowne pisma, dokumenty
itp. badz projekty pism sktadajgce si¢ na dokumentacje postepowania.
Z posiedzen komisji sekretarz komisji lub pracownik DZP, o ile przewodniczacy komisji
uzna to za celowe i konieczne, sporzadza protokot zawierajacy W szczegdlnosci:
1) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia oraz tematu;
2) liste obecnosci czionkow Kkomisji, bieglych i innych osdb obecnych podczas

posiedzenia;
3) syntetyczny zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez Komisje podczas

posiedzenia.
Protokot posiedzen komisji podpisuje przewodniczacy, sekretarz komisji lub upowazniony
pracownik DZP.
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§11
Protokoél postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

1. Protokot postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z zatacznikami,
sporzadzony na odpowiednich obowigzujgcych wzorach dostgpnych w DZP, sporzadza
sekretarz komisji lub pracownik DZP, a podpisuja wszyscy obecni cztonkowie komisji.

2. Brak podpisu ktoregokolwiek z czionkow komisji powinien zosta¢ wyjasniony
w zalgczonej do protokotu notatce podpisanej przez przewodniczacego i sekretarza komisji
lub pracownika DZP.

3. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia cztonka komisji, co do prawidlowosci
postepowania, do protokotu zalgcza sie rowniez ztozone przez niego w formie pisemnej
zdanie odrgbne.

4. Protokot postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z obowigzujgcymi
wzorami protokolow, wraz z niezbg¢dnymi zatacznikami podlega zatwierdzeniu przez
kierownika zamawiajgcego lub jego pelnomocnika.

§12
Informowanie o pracach komisji
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji uprawnieni sa jedynie kierownik
zamawiajacego lub jego petnomocnik oraz przewodniczacy komisji.

Rozdzial 4
Podstawowe czynnosci komisji
§13
Przygotowanie post¢gpowania
Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, komisja we
wspolpracy z DZP zobowiazana jest przygotowac i przekaza¢ do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajacego lub jego pelnomocnikowi m.in. nastgpujace dokumenty:

1) szczegodtowy opis przedmiotu zamowienia zawierajacy istotne wlasciwosci, parametry
techniczne lub funkcjonalne wraz z udokumentowaniem wartosci szacunkowe;j;

2) propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem W przypadku
wyboru innego trybu niz przetarg nieograniczony lub ograniczony;

3) projekty wnioskow, zawiadomien, informacji do Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych lub innych organdw, jezeli zachodzi potrzeba uzyskania stosownych
decyzji administracyjnych albo ztozenia stosownych zawiadomien czy informacji;

4) projekty ogloszen do publikacji;

5) projekty specyfikacji istotnych warunkow zamowienia oraz udzielenie wyjasnien,
odpowiedzi i modyfikacji do nich.

§ 14
Udostepnianie dokumentacji przetargowe]
Po ogloszeniu postepowania pracownik DZP:

1) publikuje na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej UJ wymagane
przepisami dokumenty, w szczegdlnosci specyfikacje istotnych warunkow zamowienia;

2) przyjmuje zapytania oraz zadania wyjasnien specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia,

3) po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub jego pelmomocnika albo
pracownika DZP wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia, odpowiedzi, modyfikacji itp., w przypadkach wymaganych publikuje je na
stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej UJ i przekazuje wszystkim
wykonawcom, ktorzy pobrali specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia;
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4)
5)

w razie zwotania zebrania wykonawcdéw prowadzi protokot zebrania,
dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§ 15
Otwarcie ofert

Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zapewnic¢, aby otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano
wykonawcow;

przed otwarciem ofert poda¢ kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia;

przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert;

zapewnic, aby oferty, ktore zostaly ztozone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie
byly otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani;

zapewnié, aby oferty ztozone po terminie ich sktadania zostaty zwrocone na zasadach i
w trybie okreslonych w ustawie;

po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢ i podyktowaé sekretarzowi do protokotu: nazwe
(firme), adres (siedzib¢) wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, jak
réwniez inne dane lub informacje niezbedne dla oceny ofert w zakresie przyjetych
kryteridow oceny.

§16
Ocena i badanie ofert

Po otwarciu ofert komisja lub na polecenie przewodniczacego Komisji — pracownik DZP:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

zada, jesli to niezbedne, uzupelnienia oswiadczen lub dokumentoéw przez wykonawcow
zgodnie z przepisami ustawy;

wnioskuje do kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika 0 wykluczenie
wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawa,;

bada oferty zlozone przez wykonawcoOw oraz stwierdza czy nie podlegaja one
odrzuceniu;

zada, jesli to niezbg¢dne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert zgodnie z przepisami ustawy;

poprawia w ofertach oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe, z uwzglgdnieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omylki polegajace na
niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych warunkoéw zamowienia, niepowodujace
istotnych zmian w tresci oferty; o poprawieniu omytki informuje si¢ wykonawce,
ktorego oferta zostata poprawiona, zgodnie z przepisami ustawy;

whnioskuje do kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika 0 odrzucenie oferty
wykonawcow w przypadkach przewidzianych ustawa,;

ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem
I oceng punktowg lub ewentualnym wykluczeniem, czy odrzuceniem, badz wystepuje
0 uniewaznienie postepowania,

10) dokonuje innych niezbednych czynnosci.
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§17
Wyboér oferty najkorzystniejszej
. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez cztonkow komisji, po szczegotowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz
opiniami biegtych, jezeli byli powotani.
Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert oraz
przyjetego sposobu ich oceny, okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia.
Przewodniczacy komisji przedstawia do akceptacji kierownikowi zamawiajacego lub jego
pelnomocnikowi propozycje wyboru oferty najkorzystniejsze;j.
. W przypadku zaistnienia podstaw prawnych okreslonych w ustawie PZP, przewodniczacy
komisji wystepuje do kierownika zamawiajgcego lub jego pelnomocnika 0 uniewaznienie
postepowania, przy czym pisemne uzasadnienie takiego pisma powinno zawierad
wskazanie podstawy prawnej oraz okolicznosci, ktore spowodowaty konieczno$¢
uniewaznienia postepowania.

§18

Postepowanie w przypadku wniesienia srodkow ochrony prawnej
O wniesieniu przez wykonawcoéw $rodkow ochrony prawnej, tj. wniesieniu informacji
0 niezgodnej z ustawg czynno$ci dokonanej przez zamawiajacego lub zaniechaniu
czynnosci, do ktorej zgodnie z przepisami zamawiajacy byl zobowigzany, odwotania lub
skargi, pracownik DZP niezwtocznie informuje wszystkich cztonkow komisji.
Pracownik DZP podejmuje stosowne czynnosci celem przekazania wykonawcom
informacji o wniesieniu srodkéw ochrony prawnej, zgodnie z przepisami ustawy.
. Wszystkie osoby bioragce udziat w postepowaniu po stronie zamawiajacego zobowigzane
sg, na wezwanie przewodniczacego komisji, do udzielenia pisemnych lub ustnych
wyjasnien niezb¢dnych dla opracowania stanowiska zamawiajagcego W terminie
wskazanym, jednakze nie dtuzszym niz 7 dni, przez przewodniczacego komisji.
. Rozstrzygnigcia, stanowiska lub inne pisemne decyzje i informacje zwigzane
z wykorzystaniem przez wykonawcow S$rodkow ochrony prawnej podpisuje kierownik
zamawiajgcego lub jego pelnomocnik.
. W przypadku wniesienia odwotania sprawa jest kierowana do Pelnomocnika Rektora UJ
ds. prawnych w celu wskazania pelnomocnika powotywanego nastepnie przez kierownika
zamawiajacego do reprezentacji przed Krajowa Izbag Odwotawcza oraz, w razie wniesienia
skargi, w dalszym postepowaniu sgdowym.
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Zatgcznik do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

WZOR OSWIADCZENIA

NI SPrawy .......cccoeeveenne

Oswiadczenie:

Pieczatka zamawiajacego

1

"] kierownika zamawiajgcego
1 pracownika zamawiajacego, ktéremu kierownik zamawiajacego powierzyt wykonanie

zastrzezonych dla siebie czynnosci

"1 cztonka komisji przetargowej
I biegtego
1innej osoby wykonujacej czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia

IMIQ (IMIOMNA) .eeiuviiiieieiieiie ettt ettt e s ra e e b e snbeebee s

NZWISKO oottt e et e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeererererereraees

Uprzedzony o odpowiedzialno$ci karnej za fatszywe zeznania o$§wiadczam, ze:

1)
2)

3)

4)

5)

nie ubiegam si¢ o udzielenie zamoéwienia;

nie pozostaj¢ w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia
oraz nie jestem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego
zastgpca prawnym lub czlonkami organdw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
wykonawcoOw ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia;

przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia nie
pozostawatem w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca i nie bytlem cztonkiem
organdw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcoéw ubiegajacych sie
0 udzielenie zamowienia;

nie pozostaj¢ z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwos$ci co do mojej bezstronnosci,

nie zostalem prawomocnie skazany za przestgpstwo popelnione w zwigzku
Z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia, przestgpstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestgpstwo popetnione w celu osiggnigcia
korzys$ci majatkowych.

(podpis)

W zwiazku z zaistnieniem okolicznosci, o ktorej mowa w pkt ......2 podlegam wytaczeniu
Z niniejszego postepowania.

........................................................ dnia.... 20....r.

(podpis)

9 zaznaczy¢ whasciwe
3 wymienié pkt od 1 do 5, jezeli dotyczy
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Zalacznik nr 4 do zarzadzenia nr 57 Rektora UJ z 5 maja 2017 roku

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYBORU OFERT
dotyczacych zaméwien 0 wartosci
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro netto

w oparciu o dyspozycje art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 2 2015 r. poz. 2164, z p6zn. zm.) zaméwienie nie podlega ustawie

W wyniku dokonanego przez Zamawiajacego rozpoznania cenowego, prowadzonego
W celu realizacji ZAMOWIENIA NA .......c.eeevuvieeieiieeieiiie et e e srr e e be e e sbee e

(dostawe/ustuge/robote budowlang o szacunkowej wartos$ci netto)

Wytoniono Wykonawce

AArES SIEAZIDY: ..

NIP: e

oferujacego za realizacj¢ catosci zamoOwienia ceng netto/brutto:

(uzasadnienie wyboru oferty)

Zalacznikami do niniejszego protokotu sa w szczegdlnosci tre§¢ zaproszenia do ztozenia
ofert wraz z potwierdzeniami ich przestania do wykonawcow, zlozone oferty oraz
o$wiadczenie o braku podstaw do wyltaczenia z postgpowania.

MiejSCOWOSC ..o yadnia 20..... roku.

(pieczgtka i podpis osoby wystepujqcej
W imieniu Zamawiajgcego)



OSWIADCZENIE
O BRAKU PODSTAW DO WYLACZENIA Z POSTEPOWANIA

IMIQ (IMIONA) .vvviiviiieiiiiiesiie et e st e et e et sbe e st e e st e e nrb e e nnbeeennnees

N AZWISKO oo e e ——

Uprzedzony o odpowiedzialno$ci karnej za fatszywe zeznania o§wiadczam, ze:

1)
2)

3)

4)

5)

nie ubiegam si¢ o udzielenie zamdwienia;

nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia
oraz nie jestem zwigzany z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca,
jego zastepca prawnym lub czlonkami organow zarzadzajacych lub organow
nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia;

przed uptywem 3 lat od dnia przeprowadzenia wyboru ofert nie pozostawalem
W stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca i nie bylem czlonkiem organdéw
zarzadzajacych lub organdow nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie¢ o udzielenie
zamoOwienia;

nie pozostaj¢ z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

nie zostalem prawomocnie skazany za przestepstwo popelnione w zwigzku
Z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia, przestgpstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu Iub inne przestgpstwo popelnione w celu

osiggniecia korzys$ci majatkowych.

(podpis)

W zwiazku z zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w pkt ......" podlegam wytaczeniu

Z postgpowania.

(podpis)

&)

wymieni¢ pkt od 1 do 5, jezeli dotyczy
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