UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.87.2022

Zarzadzenie nr 132
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z dnia 22 listopada 2022 roku

w sprawie: Regulaminu realizacji ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych na Uniwersytecie Jagiellonskim (z wylaczeniem Collegium
Medicum)

Na podstawie art. 23 ust. 1 w zwiazku z art. 469 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2022 r. poz. 574, z pézn. zm.) oraz W zwigzku
Z ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1710, z p6zn. zm.) i aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie oraz ustawg
z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U. z 2020 r. poz. 194) zarzadzam, co nastg¢puje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin realizacji ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamdwien

publicznych na Uniwersytecie Jagiellonskim (z wyltaczeniem Collegium Medicum)
W brzmieniu okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 157 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z dnia 31 grudnia

2020 roku w sprawie Regulaminu realizacji ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamoOwien publicznych na Uniwersytecie Jagiellonskim.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. Jacek Popiel

Dotyczy:
— wszystkie jednostki organizacyjne UJ (bez Collegium Medicum)



Zatgcznik do zarzadzenia nr 132 Rektora UJ z dnia 22 listopada 2022 r.

Regulamin realizacji ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych

na Uniwersytecie Jagiellonskim (z wylaczeniem Collegium Medicum)

Rozdziat 1
Przepisy ogélne
§1

Postanowienia ogolne

1. Uniwersytet Jagiellonski jako jednostka sektora finansow publicznych wydatkuje $rodki
publiczne w rozumieniu art. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, z p6zn. zm.), udzielajac zamowien na dostawy, ustugi
I roboty budowlane z zachowaniem przepisow ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo
zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1710, z pézn. zm.), ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j (t.j. Dz. U.
2 2020 r. poz. 194, z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.J. Dz. U. z 2022 r. poz. 574, z pdzn. zm.).

2. Regulamin nie dotyczy Uniwersytetu Jagiellonskiego — Collegium Medicum, ktoéry na
podstawie § 201 Statutu Uniwersytetu Jagiellonskiego prowadzi samodzielng gospodarke
finansowa w ramach posiadanych srodkow.

§2

Definicje

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

ustawie PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zaméwien publicznych (t.J. Dz. U. z 2022 r. poz. 1710, z p6zn. zm.);

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin wraz z zatacznikami;
zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Jagiellonski z siedziba
w Krakowie, zwany dalej rowniez ,,Uczelnig” lub ,,UJ”;

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu
Jagiellonskiego, zwanego dalej rowniez ,,Rektorem”;

dysponencie srodkéw —nalezy przez to rozumie¢ Rektora i osoby przez niego wskazane,
uprawnione do dokonywania zamowien w imieniu 1 nha rzecz zamawiajacego
W granicach udzielonych im pelnomocnictw;

wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ dysponenta srodkow, pelnomocnika Rektora
lub innego pracownika UJ kierujagcego wniosek o realizacje ustug, dostaw lub robot
budowlanych;

wniosku — nalezy przez to rozumie¢ dokument, ktérego wzor stanowi zatacznik nr la
do Regulaminu;

DZP —nalezy przez to rozumie¢ Dzial Zamowien Publicznych;

kursie euro — nalezy przez to rozumie¢ kurs euro okreslony w obwieszczeniu Prezesa
Urzedu Zamowien Publicznych, wydanym na podstawie art. 3 ust. 3 ustawy PZP,
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ustalajgcym $redni kurs ztotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczania

warto$ci zamowien oraz konkurséw. W przypadku wyrazenia w Regulaminie wartosci

w euro, do przeliczenia tych warto$ci nalezy zastosowa¢ kurs euro ustalony wedilug

powyzszej zasady. Informacja o aktualnie obowigzujacym kursie euro jest publikowana

m.in. na stronie internetowej https://przetargi.uj.edu.pl/;

10) progu unijnym lub progach unijnych — nalezy przez to rozumie¢ okreslone na podstawie
art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 pkt 1 lit. a ustawy PZP warto$ci zaméwien oraz konkursow,
od ktorych jest uzalezniony obowigzek przekazywania ogtoszen Urzgdowi Publikacji
Unii Europejskiej. Informacja o aktualnej wysokosci progéw unijnych w euro jest
publikowana m.in. na stronie internetowej https://przetargi.uj.edu.pl/;

11) zaméwieniu ustawowym — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie na dostawy, ushugi
lub roboty budowlane, ktérych szacunkowa warto$¢ jest réwna lub wicksza
niz 130 000,00 zlotych netto, udzielane na podstawie ustawy PZP 1 jej przepisow
wykonawczych;

12) zaméwieniu z dziedziny nauki — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie na dostawy
lub ustugi, ktorych szacunkowa warto$¢ jest rowna lub wigksza niz 130 000,00 ztotych
netto i mniejsza niz warto$¢ progu unijnego, stuzace wylacznie do celow prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie shuza
prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji masowej stuzacej osiggnigciu
rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju;

13) zamowieniu z zakresu organizacji i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej — nalezy przez
to rozumie¢ postgpowanie na dostawy lub ustugi, ktérych szacunkowa wartos$¢ jest
réwna lub wieksza niz 130 000,00 ztotych netto i mniejsza niz warto$¢ progu unijnego,
z zakresu dzialalnos$ci kulturalnej zwigzanej z organizacja wystaw, koncertow,
konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsigwzig¢ z zakresu
edukacji kulturalnej lub zwigzanej z gromadzeniem materialdéw bibliotecznych przez
biblioteki lub muzealiow, a takze z zakresu dziatalnos$ci archiwalnej zwigzanej
z gromadzeniem materialéw archiwalnych, jezeli zamowienia te nie stuzg wyposazaniu
zamawiajacego w Srodki trwale przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci;

14) zaméwieniu na ushugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi wymienione w zatgczniku
X1V dyrektywy klasycznej 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamowien
publicznych (m.in. ustugi pocztowe, ustugi administracyjne w zakresie edukacji, opieki
zdrowotnej i kultury, ustugi detektywistyczne i ochroniarskie) — nalezy przez to
rozumie¢ zamowieni€ udzielane w procedurze wilasciwej dla zamowien klasycznych,
tj.:

a) unijnej — jezeli warto$¢ tego zamdOwienia wyrazona w zlotych jest rowna lub
przekracza roéwnowarto$¢ kwoty 750 000,00 euro, z uwzglednieniem zmian
wynikajacych z dziatu 1V rozdziatlu 4 ustawy PZP,

b) krajowej — jezeli warto$¢ tego zamowienia wyrazona w ztotych jest mniejsza niz
réwnowartos¢ kwoty 750 000,00 euro, nie mniejsza jednak niz rownowarto$é¢ kwoty
130 000,00 ztotych

z zastrzezeniem, ze W przypadku, o ktorym mowa w lit. b, stosujgc zasady uczciwej

konkurencji, jawnosci i przejrzystosci postgpowania, a takze dzialajac w celu

zapewnienia wiekszego dostepu do udzielanego zamoéwienia, nie wyklucza si¢
mozliwo$ci wszczecia procedury unijnej;

15) zamo6wieniu podprogowym — nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienie realizowane na
podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy PZP o wartosci mniejszej niz 130 000,00 ztotych
netto;

16) trybie niekonkurencyjnym — nalezy przez to rozumie¢ tryb, ktory polega na udzieleniu
zamoOwienia po ewentualnych negocjacjach zamawiajacego z dowolnie wybranym
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wykonawcg, posiadajgcym wiedze 1 do§wiadczenie lub cechy wyrdzniajace go na tle
innych wykonawcoéw badz tez cechy unikatowe, a niezbgdne zamawiajacemu do
realizacji zamowienia. Tryb niekonkurencyjny kazdorazowo wymaga indywidualnego
uzasadnienia wyboru, zgodnie z zasadami Regulaminu.

§3

Zasady agregacji, protokoly uzgodnien, roczne plany postegpowan o udzielenie zamowien

1.

2.

o1

Uniwersytet Jagiellonski jako jednostka sektora finanséw publicznych jest podmiotem

zobowigzanym do stosowania przepisow ustawy PZP.

Uniwersytet Jagiellonski wydatkuje $rodki publiczne w sposéb oszczedny i celowy,

z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czesci lub zanizanie jego warto$ci w celu

uniknigcia stosowania przepisow ustawy PZP i Regulaminu.

Zasade okre$long w ust. 3 stosuje si¢ oddzielnie wobec zamowien dla dziatalno$ci

w zakresie ksztatcenia, naukowej i komercyjnej UJ oraz oddzielnie wobec zamdwien

realizowanych na potrzeby dziatalnosci finansowanej ze zroédet zewnetrznych, w ramach

ktorej sumowanie odbywa si¢ w obrebie budzetow poszczegdlnych projektow. Reguty

ustalania warto$ci udzielanych zaméwien okresla art. 30 i nastgpne ustawy PZP. Co do

zasady agregacji podlegaja:

1) dostawy podobne — tj. produkty o identycznym lub podobnym przeznaczeniu, czyli
posiadajace zasadniczo te same lub podobne funkcje techniczne lub gospodarcze;

2) ustugijednorodne — tj. takie same, o takim samym przeznaczeniu, czyli konkretne ustugi
jakie zamierzamy nabyc;

3) roboty budowlane i ich cze¢sci — w ramach jednego obiektu budowlanego w rozumieniu
art. 7 pkt 14 ustawy PZP.

Agregacji dostaw i ustlug dokonujg koordynatorzy ds. zamowien publicznych powotani na

poszczegdlnych wydziatach UJ oraz w jednostkach poza- i miedzywydziatowych UJ.

Agregacji robot budowlanych i ich czesci dokonuje si¢ na podstawie planu budowlano-

inwestycyjnego zatwierdzanego corocznie przez wiadze UJ.

Zamowien na UJ mogg dokonywa¢ dysponenci srodkow.

Dysponenci $rodkéw dziataja w granicach umocowan wynikajacych z powszechnie

obowigzujacych przepisoOw prawa lub udzielonych im pelnomocnictw.

Dysponenci §rodkéw ponosza odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie przydzielonymi im

srodkami publicznymi, w tym za stosowanie obowigzujacych przepiséw, w szczegolnosci

ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 289, z pdzn. zm.), a takze przepisow wewngtrznych

UJ. W zwiazku z tym dysponenci $rodkéw odpowiadaja rowniez za wlasciwg realizacje

zasad wydatkowania srodkoéw okreslonych Regulaminem.

Kierownicy/koordynatorzy projektow niezwlocznie po podpisaniu uméw lub przyznaniu

srodkow finansowych na ich realizacje przedktadajg w DZP harmonogram (kosztorys)

rzeczowo-finansowy, plan wydatkéw lub inny dokument w celu pisemnego uzgodnienia

trybow udzielenia zamoéwien. Uzgodnien dokonuje si¢ w formie protokotu uzgodnien. DZP

nie dysponuje baza umoéw grantowych/o dofinansowaniu. Wzér protokotu uzgodnien

stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu. Z powyzszego obowigzku sa zwolnieni

kierownicy/koordynatorzy projektow w przypadku, gdy:

1) warto$¢ przyznanego dofinansowania jest mniejsza niz 130 000,00 ztotych netto
(co oznacza, ze wszystkie zamowienia sg udzielane poza ustawg PZP w zwiazku z jej
art. 2 ust. 1 pkt 1) lub
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2) catos¢ srodkow finansowych przyznanych w ramach dofinansowania ma zosta
przeznaczona wylacznie na wyptate wynagrodzen lub dodatkéw do wynagrodzenia
0s0b zatrudnionych przez UJ na umowe o pracg (co oznacza, ze wszystkie zamdwienia
nie podlegaja przepisom ustawy PZP na mocy jej art. 11 ust. 2 pkt 1).

Protokot uzgodnien stanowi podstawe zatozenia budzetu projektu. Protokot uzgodnien

nalezy aneksowac przy kazdej istotnej zmianie budzetu projektu, tj. zmianie majacej wptyw

na ustalone w protokole tryby udzielania zamowien publicznych.

9. Jezeli wydatki nastepuja z projektow finansowanych lub wspotinansowanych ze zrodet
zewnetrznych, w ktorych przewidziano regulacje dotyczace procedur wydatkowania
srodkow i ich dokumentowania inne niz w Regulaminie, stosuje si¢ zasady ujete w tych
regulacjach.

10. Niedopetnienie obowigzkéw okreslonych w ust. 8 1 9, za ktoére odpowiedzialny jest
dysponent $rodkow, skutkuje brakiem mozliwosci wydatkowania $rodkoéw finansowych
Z projektow.

11. Poszczegdlne wydziaty UJ oraz jednostki poza- i miedzywydzialowe UJ reprezentowane
przez koordynatorow ds. zaméwien publicznych sg zobowigzane do sporzadzenia planu
postegpowan 0 udzielenie zamowien, zwanego dalej ,,planem postgpowan”, w oparciu
0 budzet jednostki na dany rok. Koordynatorzy przekazuja plan postepowan do DZP nie
pozniej niz W terminie 14 dni od dnia zatwierdzenia przez Rektora planu rzeczowo-
finansowego na dany rok. Szczegdétowe regulacje w tym zakresie DZP przekazuje
koordynatorom w formie e-mailowej informacji. Powyzszy obowigzek dotyczy rowniez
pozostatych jednostek organizacyjnych UJ, a takze kierownikow/koordynatoréw projektow
ujetych w bazie Centrum Wsparcia Nauki, ktorzy uwzgledniaja w planie postgpowan
wylacznie zamowienia udzielane w danym roku w trybach ustawowych, zgodnie z trescia
sporzadzonego protokotu uzgodnien. Postanowienia dotyczace terminu stosuje si¢
odpowiednio.

12. W planie postgpowan ujmuje si¢ zamoOwienia, ktorych orientacyjna warto$¢ jest rowna
lub wigksza niz 130 000,00 ztotych netto oraz inne zamoéwienia wskazane przez DZP
w e-mailowej informacji (bez wzgledu na kwotg), Z wytaczeniem:

1) zamowien, dla ktorych w protokole uzgodnien wskazano, ze zostang udzielone
wylacznie w trybie zamowienia z dziedziny nauki;

2) zamoOwien realizowanych w ramach postgpowan ogodlnouczelnianych, ktore w planie
postgpowan sg ujmowane przez DZP.

13. W planie postepowan nie nalezy ujmowac juz toczacych si¢ postepowan (wplyw wniosku
do DZP nie jest rtOwnoznaczny ze wszczeciem postepowania).

14. Koordynatorzy ds. zaméwien publicznych powotani na poszczegolnych wydziatach UJ
oraz w jednostkach poza- i migdzywydziatowych UJ, ktore nie planuja udzielenia w danym
roku zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 12, sa zobowiazani ztozy¢ o$wiadczenie w tym
zakresie. Powyzszy obowigzek dotyczy rowniez pozostatych jednostek organizacyjnych
UJ, a takze kierownikow/koordynatorow projektow ujetych w bazie Centrum Wsparcia
Nauki.

15. W przypadku zmiany informacji zawartych w planie postepowan, tj. rozszerzenia albo
ograniczenia zakresu zamowienia, zmiany orientacyjnej warto$ci zamoéwienia, terminu
wszczecia postepowania albo trybu udzielenia zamowienia, koordynatorzy ds. zaméowien
publicznych przekazuja zaktualizowana wersje planu postepowan do DZP, niezwtocznie po
powzigciu informacji w tym zakresie lub na etapie przygotowania konkretnej procedury.

16. Zbiorczy plan postgpowan UJ jest publikowany na zasadach okreslonych w ustawie PZP
nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia zatwierdzenia przez Rektora planu rzeczowo-
finansowego na dany rok, chyba Ze istotny interes bezpieczefistwa panstwa lub ochrona
informacji niejawnych w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
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informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 742, z p6zn. zm.) wymagajg zaniechania
publikacji informacji dotyczacych danego zaméwienia.

§4
Zasady ponoszenia wydatkow publicznych

. Przy zacigganiu zobowiazan stosuje si¢ zasady gospodarki finansowej wynikajace z ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, a w szczegdlno$ci zasady dotyczace

tego, ze:

1) wydatki publiczne mogg by¢ ponoszone na cele i w wysokos$ciach ustalonych w planie
finansowym jednostki sektora finanso6w publicznych;

2) wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych
osiggnigciu zatozonych celow,

b) w sposob umozliwiajacy terminows realizacj¢ zadan,

€) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;

3) jednostki sektora finansow publicznych zawieraja umowy, ktorych przedmiotem
sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane, na zasadach okreslonych w przepisach

0 zamo6wieniach publicznych.

Umowa w sprawie zamdwienia ustawowego, zamoOwienia z dziedziny nauki
lub zamowienia z zakresu organizacji i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej wymaga,
pod rygorem niewazno$ci, zachowania formy pisemnej, chyba ze przepisy odrebne
wymagaja formy szczeg6lnej.

Rozdzial 11

Zasady udzielania zaméwien

§5
Post¢powanie o udzielenie zamowienia

. Zamawiajacy przygotowuje 1 przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamdwienia

publicznego w sposdb zapewniajacy zachowanie uczciwe] konkurencji oraz réwne

traktowanie wykonawcow, a takze zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i1 przejrzystosci,

zapewniajac bezstronno$¢ 1 obiektywizm osdéb wykonujacych odpowiednie czynnosci

w imieniu Uczelni.

. Postgpowanie o udzielenie zamoOwienia publicznego jest jawne, z zastrzezeniem

przypadkéw ograniczenia jawnosci podyktowanych interesem publicznym lub ochrona

prywatnos$ci, wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

. Postgpowanie o udzielenie zamdowienia publicznego jest prowadzone z zachowaniem formy

pisemnej, z zastrzezeniem wyjatkow okreslonych w ustawie PZP.

. Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta

starannoscig.

. Zamawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisoOw ustawy PZP:

1) laczy¢ zamowien, ktore odrebnie udzielane wymagajg zastosowania réznych przepisow
ustawy PZP;
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2) dzieli¢ zamowienia na cz¢sci lub zanizac jego wartoSci.

6. Zamawiajacy dokonuje ustalenia wartosci zamdowienia nie wczesniej niz 3 miesigce przed
dniem wszcze¢cia postepowania o udzielenie zamoéwienia na dostawy lub ustugi oraz nie
wczesniej niz 6 miesigey przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia na
roboty budowlane, z wytgczeniem przypadkoéw uregulowanych odr¢bnie. Przeprowadzone
czynno$ci zamawiajacy dokumentuje, w szczegdlnosci wskazujac sposob lub podstawe
ustalenia warto$ci zamowienia, opatrujac dokument datg 1 podpisem osoby lub o0sob
dokonujacych ustalenia.

7. Zaleca si¢ kumulowanie zamoéwien na okreslone dostawy lub ustugi, o ile w razie
postepowan o wigkszej Szacunkowej warto$ci i zakresie, mozna zaktada¢ uzyskanie
korzystniejszych dla zamawiajgcego cen przy zamowieniach zbiorczych.

8. Zamawiajacy nie moze opisywaé przedmiotu zamowienia przez wskazanie znakoéw
towarowych, patentow lub pochodzenia, zroédta 1lub szczegdlnego procesu,
ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli
mogloby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania Ilub wyeliminowania niektérych
wykonawcow lub produktéw, chyba ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu
zamOwienia 1 zamawiajacy nie moze opisaé przedmiotu zamédwienia za pomocy
dostatecznie dokladnych okreslen. Takiemu opisowi musza towarzyszy¢ wyrazy
,,lub rownowazny” oraz wskazanie kryteriow stosowanych w celu oceny rownowaznosci.

§ 6
Rola DZP i innych jednostek organizacyjnych UJ

1. Procedury udzielania zamoéwien finansowanych ze $rodkéw publicznych, ktorych
szacunkowa warto$¢ jest rowna lub wieksza niz 130 000,00 ztotych netto, sa realizowane
przy wspotudziale DZP na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie PZP, ustawie z dnia
20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce albo ustawie z dnia
25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej. Powyzszy
wymog nie dotyczy zamowien wylgczonych z zakresu stosowania ustawy PZP. DZP nie
prowadzi postepowan o udzielenie zamoéwien podprogowych 1 bazy konkurencyjnosci.

2. Do zadan DZP nalezy zapewnienie obstugi formalno-prawnej postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego toczacych si¢ na wniosek dysponentow  Srodkow,
W szczeglOlnosci  przygotowywanie  niezbednych  dokumentow  dla  potrzeb
przeprowadzenia postgpowania, uzyskanie akceptacji wzoru umowy przez Zespot Radcow
Prawnych UJ, udzielanie porad w zakresie okreslonego postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, reprezentowanie Uczelni na zewnatrz w ramach prowadzonego
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, wspotpraca z Zespotem Radcow
Prawnych UJ i przedstawicielami UJ przed organami administracji publicznej lub sadami.

3. Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia konczy si¢ z chwilg zawarcia umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego albo jego uniewaznienia. DZP organizuje proces podpisania
umowy obejmujacy m.in. przygotowanie projektu umowy, uzyskanie akceptacji projektu
umowy przez Zespot Radcow Prawnych UJ, przyjecie zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy 1 uzyskanie jego akceptacji przez Zespdt RadcoOw Prawnych UJ.
Oryginat zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nalezy ztozy¢ w Biurze Kwestora
UlJ. Oryginal umowy jest archiwizowany wraz z calg dokumentacjg postgpowania w DZP.

4. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonanie zamdwienia (Umowy) ponoszg pracownicy
poszczegolnych jednostek organizacyjnych UJ wskazani w umowie, nadzorowani przez
dysponenta srodkow.
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5. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 4, sg zobowigzani przekaza¢ do DZP raport o realizacji
umowy nie pdzniej niz w terminie 14 dni od uptywu wskazanego w umowie terminu jej
realizacji. Wzor raportu zawierajacy zakres minimalnych informacji jest zamieszczony na
stronie https://przetargi.uj.edu.pl/.

6. W przypadku koniecznosci zawarcia aneksu do umowy o0soba uprawniona do
reprezentowania jednostki odpowiedzialnej za realizacje umowy lub inny upowazniony
pracownik tej jednostki sktada wniosek 0 sporzadzenic aneksu zawierajacy uzasadnienie
jego zawarcia wraz z projektem zmienianych zapisow umownych i innymi dokumentami
(np. podpisanym przez strony umowy protokotem koniecznosci), W tym wniosek
0 uruchomienie postgpowania, o ile aneks dotyczy zwickszenia wynagrodzenia naleznego
wykonawcy. Whniosek o zawarcie aneksu nalezy ztozy¢ niezwlocznie lub na co najmniej
14 dni przed proponowanym terminem zawarcia aneksu lub zakonczenia realizacji
zamoOwienia. Projekt aneksu jest przygotowywany przez DZP, a nastegpnie opiniowany
przez Zespot Radcow Prawnych UJ. DZP organizuje proces podpisania aneksu
i archiwizuje jego oryginal tgcznie z dokumentacjg danego postepowania. W przypadku
konieczno$ci zmiany tre§ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wynikajacej
z zawartego aneksu DZP podejmuje dziatania majace na celu przedtozenie przez
wykonawce odpowiedniego zabezpieczenia we wlasciwym terminie na zasadach
okreslonych w ust. 3.

§7
Kategorie zaméwien wedlug przedzialow kwotowych

1. Okresla si¢ nastepujace kategorie zamowien:

1) zamoéwienia niskocenne — zamowienia, ktorych warto$¢ jest mniejsza lub réwna
20 000,00 ztotych netto;

2) zamowienia podprogowe — zamowienia, ktorych wartos¢ jest wigksza niz 20 000,00
ztotych netto 1 mniejsza niz 130 000,00 zlotych netto;

3) zamodwienia z dziedziny nauki — zamowienia, ktorych wartos¢ jest rowna lub wigksza
niz 130 000,00 zlotych netto i jest mniejsza niz wyrazona w zlotych réwnowarto$é
progu unijnego;

4) zamowienia z zakresu organizacji i prowadzenia dziatalnos$ci kulturalnej — zamowienia,
ktérych warto$¢ jest rowna lub wigksza niz 130 000,00 zlotych netto i jest mniejsza
niz wyrazona w ztotych rownowarto$¢ progu unijnego;

5) zamoOwienia ustawowe, w tym zamowienia na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi
wymienione w zatgczniku XIV dyrektywy klasycznej 2014/24/UE z dnia 26 lutego
2014 r. w sprawie zamowien publicznych — zamowienia, do ktérych maja zastosowanie
przepisy ustawy PZP, w szczegdlnoSci zamdwienia, ktoérych warto$¢ jest rowna
lub wigksza niz 130 000,00 ztotych netto.

2. Kategorie zamdéwien oraz dotyczace ich procedury opisano szczegdtowo w zalgczniku
nr 3 do Regulaminu.

§ 8
Okreslenie przedmiotu zamowienia i szacowanie wartosci zamowienia

1. Dysponent srodkoéw okre$la istotne wymagania i parametry przedmiotu zamowienia oraz
dokonuje szacowania warto$ci zamowienia z zachowaniem nalezytej starannosci.
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2. Szczegblowe wytyczne w zakresie zachowania zasad konkurencyjnos$ci i réwnego
traktowania wykonawcoéw w zalezno$ci od warto$ci zamdwienia zawiera zatacznik nr 3
do Regulaminu.

3. Szacowanie wartosci zamdéwienia w przypadku robdt budowlanych nastgpuje poprzez
sporzadzenie kosztorysu inwestorskiego lub w oparciu o planowane koszty robot
budowlanych, planowane koszty prac projektowych okreslone w programie funkcjonalno-
uzytkowym, a W przypadku dostaw i ustug np. poprzez analize dotychczasowych wydatkow
na ten sam rodzaj zamoOwienia, zaktualizowanych do biezacych potrzeb i realiow
rynkowych lub poprzez skierowanie stosownego zapytania ofertowego do minimum trzech
podmiotow mogacych zrealizowaé przedmiot zamdwienia, o ile na rynku liczba tych
podmiotow nie jest ograniczona, lub poprzez wydruki ze stron lub sklepow internetowych,
ofert, e-maili. Szacowanie nastepuje w formie zgodnej z czgscig IV zalacznika nr 3 do
Regulaminu.

4. Na podstawie szacowanej wartosci zamowienia DZP okresla rodzaj i tryb udzielenia
zamOwienia 0raz prowadzi postgpowanie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
I Regulaminem.

§9
Whniosek

1. Wszczecie procedury dotyczacej wydatkowania srodkéw publicznych dla zamoéwien,
Z wylaczeniem zamowien niskocennych, bez wzgledu na zrodio finansowania, nastepuje na
podstawie kompletnego wniosku, ktorego wzor stanowi zatacznik nr la do Regulaminu.
Whniosek wptywa do DZP za po$rednictwem systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD).

2. Przy sporzadzaniu wniosku obowiazuja nastepujace reguty:

1) dla zamowien niskocennych sporzadzenie wniosku nie jest wymagane. Jezeli dysponent
srodkdw podejmie decyzje o ztozeniu wniosku, stosuje si¢ zasady odpowiednie dla
zamoOwienia podprogowego;

2) dla zaméwien podprogowych do wniosku zatgcza si¢ protokdt wyboru wykonawcy,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu;

3) do wniosku, z wylaczeniem wniosku dla zamoéwien podprogowych, nalezy dotaczyé
dokument potwierdzajacy szacowanie wartosci zamoéwienia. W przypadku
niezalgczenia do wniosku dokumentu potwierdzajacego szacowanie warto$ci
zamdOwienia wniosek zostaje zwrocony jednostce jako niekompletny;

4) dla zamowien o wartosci rownej lub wigkszej niz 130 000,00 ztotych netto do wniosku,
oprocz dokumentu potwierdzajacego szacowanie warto$ci zamowienia, zalgcza si¢ opis
przedmiotu zamowienia wraz z preferowanymi kryteriami oceny ofert, warunkami
udziatu w postgpowaniu i/lub warunkami gwarancji (o ile dotyczy), a takze kryteriami
stosowanymi w celu oceny rOwnowaznosci,

5) w przypadku przewidywanego rozliczenia w walutach obcych wnioskodawca jest
zobowigzany Skalkulowa¢ i1 zabezpieczy¢ ryzyko kursowe zwigzane z realizacja
planowanego zamowienia.

3. Zamoéwienia objete postgpowaniami prowadzonymi dla catej Uczelni (np. zamowienia na
materiaty biurowe, papier kserograficzny, srodki czystosci, tonery, wywodz $mieci, bilety
lotnicze, odczynniki i1 materiaty zuzywalne), niezaleznie od warto$ci jednorazowego
zamOwienia, nie wymagaja sktadania wniosku, jezeli zakupy s3a dokonywane
u wytonionych wykonawcow i obejmuja wylacznie zakres wynikajacy z umowy. W takich
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przypadkach w opisie faktury lub rachunku nalezy przywota¢ numer umowy ogtaszany po

zakonczeniu postgpowania.

4. Ztozenie wymaganej dokumentacji pozwala na podjecie dalszych czynnosci polegajacych
na dekretacji wniosku i wszczeciu procedury oraz udzieleniu zamdwienia zgodnie
z przepisami ustawy PZP i Regulaminem.

5. Tres¢ zlozonego, zaakceptowanego w EZD i zadekretowanego przez DZP wniosku moze
ulec zmianie wytgcznie za pomocg zatgcznika do wniosku, ktorego wzor stanowi zatgcznik
nr 1b do Regulaminu, w ponizszych przypadkach:

1) przy udzielaniu zamoéwien podprogowych (przeksztalconych przez DZP w SAP)
W razie:

a) podwyzszenia kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamowienia, z zastrzezeniem,
ze podwyzszenie nie moze prowadzi¢ do zmiany trybu udzielanego zaméwienia
(z podprogowego na ustawowe),

b) zmiany Zrodta finansowania lub rozbicia kosztoéw na poszczegélne lata, jezeli
zamoOwienie jest realizowane przez okres dtuzszy niz 12 miesigcy;

2) przy udzielaniu zamowien ustawowych:

a) na etapie weryfikacji i oceny ofert przed publikacjg zawiadomienia o wyborze oferty
najkorzystniejszej w razie:
— koniecznosci podwyzszenia kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamowienia
lub
— zmiany zrodla finansowania,
b) po zawarciu umowy w razie:
— zmiany zrodha finansowania lub
— rozbicia kosztow na poszczeg6lne lata, jezeli zamowienie jest realizowane przez
okres dluzszy niz 12 miesigcy.

Niedopuszczalna jest modyfikacja tresci zlozonego, zaakceptowanego w EZD

i zadekretowanego przez DZP wniosku bez uzycia zatacznika do wniosku.

6. W przypadku zaistnienia okolicznosci faktycznych zmuszajacych wnioskodawce do
zmiany podanej we wniosku warto§ci zamowienia ustawowego skierowanego do realizacji
przez DZP (konieczno$¢ uaktualnienia na 3 lub 6 miesiecy przed wszczeciem
postepowania) i w $lad za nig do podwyzszenia kwoty przeznaczonej na sfinansowanie
zamoOwienia lub czasowego odstgpienia od wszczgcia postepowania wnioskodawca
obligatoryjnie:

1) przesyta w systemie EZD prosbg¢ o anulowanie wniosku (anulowanie zamyka sprawe
pod dotychczasowym numerem wniosku w SAP i w zatozonej koszulce EZD) zgodnie
z Instrukcja obiegu wniosku w EZD;

2) przygotowuje wniosek w SAP ponownie pod nowym numerem w przypadku decyzji
0 powtornym procedowaniu.

7. Przed przystapieniem do skorzystania z prawa opcji przewidzianego w umowie nalezy
sporzadzi¢ wniosek.

8. DZP prowadzi elektroniczny Centralny Rejestr Zamowien Publicznych, zwany dalej
,»CRZP”, w ktorym s rejestrowane prawidtowo ztozone wnioski. CRZP sktada si¢ z:

1) CRZP-1 (w systemie SAP), ktory dotyczy wnioskow obejmujacych zamoéwienia
niepodlegajace przepisom ustawy PZP. Wnioski wpisane w tym rejestrze sa zwracane
wnioskodawcom albo przekazywane do Dziatu Zaopatrzenia w celu realizacji
zamowienia;

2) CRZP-II, ktory dotyczy wnioskow obejmujacych zamowienia realizowane zgodnie
z zasadami i w trybach przewidzianych w ustawie PZP lub zgodnie z procedurami
przewidzianymi w § 11 Regulaminu. Wnioski wpisane w tym rejestrze pozostaja
w DZP, stanowigc podstawe do wszczecia postgpowania.
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9. Dekretacja w DZP prawidlowo wypetionego, zatwierdzonego i dostarczonego wniosku
jest dokonywana niezwlocznie po jego wptywie do DZP. Konieczno$¢ zlozenia przez
wnioskodawce wyjasnien/uzupetnien oswiadczen lub dokumentow majacych wptyw na
tryb udzielanego zamowienia wydluza dekretacje w czasie. Po dekretacji wniosku
pracownik DZP wyznaczony do obstugi formalno-prawnej postgpowania powiadamia
wnioskodawce o dalszych czynnos$ciach.

10. DZP zastrzega sobie prawo zwrotu wnioskow.

11. Zwrotowi podlegaja w szczegdlnosci wnioski:

1) bez wskazanej sygnatury protokotu uzgodnien i pozycji, z ktorej dokonywany jest
konkretny wydatek;

2) obejmujace zamoéwienia, ktorych przedmiotem sa dostawy, ustugi lub roboty
budowlane o wartosci rownej lub wiekszej niz 130 000,00 ztotych netto bez opisu
przedmiotu zaméwienia i odpowiedniej dokumentacji (np. projektowe;j);

3) niezawierajgce dokumentacji potwierdzajacej Szacowanie warto$ci zamowienia.

Rozdziat 111

Procedura udzielania zaméwien publicznych, do ktérych stosuje sie¢ przepisy ustawy
PZP

§ 10
Tryby i przebieg procedury udzielania zamowien

1. Zamodwienia publiczne s3 udzielane jedynie wykonawcom wylonionym w wyniku
prawidlowo przeprowadzonych postepowan w trybach i na zasadach przewidzianych
przepisami art. 129 ustawy PZP.

2. W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajacy
zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, Rektor lub inny dysponent §rodkow,
wspotdziatajac z Kwestorem lub Zastgpca Kwestora, na wniosek przewodniczacego
komisji przetargowej lub wnioskodawcy moze podja¢ decyzje o zwigkszeniu kwoty
przeznaczonej na sfinansowanie zamowienia. Wnioskodawca jest zobowigzany do
sporzadzenia zatacznika do wniosku, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1b do Regulaminu,
zgodnie z § 9 ust. 5 pkt 2 Regulaminu.

3. Rektor Iub inny dysponent $rodkéw podpisuja umowe 0 realizacje zamoOwienia
publicznego, przy kontrasygnacie Kwestora lub Zastepcy Kwestora, po uprzednim
zaakceptowaniu jej projektu przez Zespot Radcow Prawnych UJ i przez pracownika UJ
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje umowy.

§ 11
Komisja przetargowa

1. Procedura udzielania zamowienia publicznego jest realizowana przez pomocniczy zespot
Rektora, tj. komisj¢ przetargowa, a w przypadku jej braku — przez osobg upowazniong do
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania, w tym do weryfikacji ofert i wyboru oferty
najkorzystniejszej, przy obligatoryjnym udziale DZP w zakresie jego wiasciwosci.

2. Jezeli warto$¢ zamoOwienia jest rowna lub przekracza progi unijne, powotanie komisji
przetargowej jest obligatoryjne.

3. Jezeli warto$¢ zamoOwienia jest mniejsza niz progi unijne, powotanie komisji przetargowej
jest fakultatywne.
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10.

Komisje¢ przetargowa powotuje Rektor lub inny dysponent srodkéw poprzez zatwierdzenie
jej sktadu na wniosku albo w formie odrgbnego pisma. Wnioskodawca jest odpowiedzialny
za przygotowanie dokumentacji dotyczacej powotania komisji przetargowe;.

Komisja przetargowa sklada si¢ z nieparzystej liczby czlonkéw (co najmniej trzech).
Pracownicy DZP nie wchodzg w sktad komisji przetargowej, zachowujac wylgcznie glos
doradczy oraz pehiagc funkcje pomocnicze i sekretarskie zwigzane z przygotowaniem
dokumentacji postepowania.

Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staly lub moze by¢ powotywana ad hoc
do przygotowania i przeprowadzenia konkretnego postepowania.

Czlonkowie komisji przetargowej sktadaja stosowne oswiadczenia w zakresie konfliktu
interesOw oraz czynow popeinionych w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamowienia
publicznego.

Jezeli  dokonanie  okreSlonych  czynno$ci  zwigzanych z  przygotowaniem
I przeprowadzeniem postepowania wymaga wiadomosci specjalnych, Rektor, z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze powotac biegtych.

Komisja przetargowa prowadzi swoje dzialania i wykonuje czynno$ci zgodnie z ustawg
PZP oraz Regulaminem pracy komisji przetargowej, stanowigcym zatacznik nr 5 do
Regulaminu.

Przewodniczacy komisji przetargowej lub wnioskodawca jest zobowigzany przedstawic
Rektorowi lub innemu dysponentowi srodkéw propozycje rozstrzygnigcia postgpowania
oraz uzyskac ich akceptacje.

§ 12
Pozostale postanowienia

W przypadku awarii lub innego nagtego, niedajacego si¢ przewidzie¢ zdarzenia i zwigzanej
z nimi koniecznosci zlecenia realizacji dostawy, ustugi lub roboty budowlanej w terminie
nie dluzszym niz 14 dni od wystgpienia awarii lub innego zdarzenia kierownik jednostki
organizacyjnej UJ sporzadza protokdt awaryjny oraz — w przypadku aparatury, urzadzen
I sprzetu komputerowego — protokot likwidacyjny. Protokoty potwierdzajgce wystapienie
awarii lub innego zdarzenia, podpisane przez Rektora lub innego dysponenta $rodkow,
stanowig zataczniki do wniosku o uruchomienie postgpowania, zawierajg m.in. informacje,
co ulegto uszkodzeniu, oszacowanie kosztow niezbgdnych zamowien oraz czynno$ci
| potwierdzajg konieczno$¢ natychmiastowego zlecenia lub zakupu (np. brak sprzetu
zastgpczego, niemozno$¢ wykonywania zamierzonych niezbednych czynnosci lub
funkcjonowania jednostki, zagrozenie dla bezpieczenstwa Iub mienia). Wyboru
wykonawcy nalezy dokona¢ przy zachowaniu zasad uczciwej konkurencji i réwnego
traktowania wykonawcow wynikajacych z Regulaminu lub przedstawiajgc uzasadnienie
propozycji zlecenia realizacji zamowienia wskazanemu wykonawcy.

Zasady zakupu komputeréw stacjonarnych, komputerow przenosnych, monitorow
1 urzadzen drukujacych oraz zasady stosowania 0% stawki podatku VAT przy zakupie
sprzgtu komputerowego okresla zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

Kompletna dokumentacja prowadzonych postepowan o udzielenie zamowien publicznych
jest archiwizowana i przechowywana w DZP, za wyjatkiem dokumentow zabezpieczen
nalezytego wykonania umowy, ktorych oryginaty przechowuje Kwestura UJ. Osoby
posiadajgce uzasadniony interes majg prawo wnioskowac¢ do DZP o dostep do dokumentacji
lub — w przypadku uzasadnionej koniecznosci dysponowania oryginatami dokumentacji,
W szczegdlnosci na potrzeby reprezentowania Uczelni w sprawie danego postepowania —
do jej wypozyczenia za uprzednim podpisaniem protokotu wypozyczenia. Dokumentacja
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postepowan udostepniana jest rowniez na wniosek o udzielenie informacji publicznej
w zakresie, w jakim wniosek jej dotyczy i z zachowaniem termindéw ustawowych.

4. Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w szczegolnosci w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych oraz w ustawie PZP i przepisach wykonawczych, jak rowniez
postanowien Regulaminu, stanowi naruszenie obowiazkow pracowniczych w rozumieniu
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, z p6zn.
zm.), niezaleznie od odpowiedzialno$ci przewidzianej w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw  publicznych oraz
odpowiedzialnosci karnej za czyny opisane w przepisach rozdziatu XXXVI ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1138, z p6zn. zm.).

Rektor

Prof. dr hab. Jacek Popiel

Zataczniki:

1) Zalgcznik nr 1a — Wzo6r wniosku o udzielenie/uruchomienie postegpowania o zamdowienie;

2) Zalacznik nr 1b — Wzdér zalgcznika do wniosku o udzielenie/uruchomienie postgpowania
0 zamoOwienie;

3) Zalacznik nr 2 — Wzér protokotu uzgodnien;

4) Zalacznik nr 3 — Kategorie zamdwien oraz sposob ich procedowania;

5) Zalacznik nr 4 — Wzér protokotu wyboru wykonawcy;

6) Zalgcznik nr 5 — Regulamin pracy komisji przetargowej;

7) Zalgcznik nr 6 — Zasady zakupu komputeréw stacjonarnych, komputeréw przenosnych, monitorow
i urzadzen drukujacych oraz zasady stosowania 0% stawki podatku VAT przy zakupie sprzetu
komputerowego.
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Zalacznik nr 1a
do Regulaminu realizacji ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych
na Uniwersytecie Jagiellonskim (z wylaczeniem Collegium Medicum)

(data wypetnienia wniosku)

WNIOSEKNr ....ccveeeee
o udzielenie /uruchomienie postepowania o zamowienie

(w przypadku zamowien, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 pkt 3, 4 i 5 Regulaminu, wnioskodawca przedktada DZP opis przedmiotu
zamowienia, warunkéw udziatu w postepowaniu, preferowanych kryteriow oceny ofert, zasad realizacji zaméwienia, zasad gwaranciji)

2) Proponowany termin lub okres realizacji zamoéwienia:

(w dniach/ tygodniach/ miesigcach/ latach/ oznaczony datg)

3) Wnioskodawca:

(imie, nazwisko, nr telefonu, adres e-mail osoby kierujacej wniosek, upowaznionej do kontaktow i ustalen merytorycznych
oraz odpowiedzialnej za nadzér nad wykonaniem umowy)

4) Wartos¢ szacunkowa zaméwienia: PLN netto
(ustalona z nalezyta starannoscig na podstawie np. planowanych
kosztéw, kosztorysu inwestorskiego, programu funkcjonalno-
uzytkowego, kosztéw dotychczas ponoszonych na realizacje danego EUR netto (kurs : .....
rodzaju zamdwienia, analizy rynku)

5) Kwota przeznaczona na realizacje PLN netto
zamowienia: e ———————

6) Komisja przetargowa w skladzie (min. trzyosobowym, nieparzystym, zgodnym z § 11 ust. 5 Regulaminu):
PIrZeWOANICZACY: ......ooiii et et s e e e e ere e rn s en e e e e sreeneenenreen e e ren e
{002 €0 01200} 72 TSR

7) Sposéb wyboru wykonawcy postepowanie prowadzone przez DZP (zamdwienia,
proponowany przez o ktérych mowa w czes$ci IV i V zalacznika nr 3 do Regulaminu)
wnioskodawce: i} zapytanie ofertowe wraz z protokolem (zamowienia,
(nalezy wskaza¢ whasciwe) o ktérych mowa w czesci 1 ust. 3 zatgcznika nr 3 do Regulaminu)

... bez zapytania ofertowego wraz z protokotem zawierajacym
uzasadnienie dokonanego wyboru (zamoéwienia, o ktérych mowa czesci
I11 ust. 4 zatgcznika nr 3 do Regulaminu )

... rozeznanie rynku (zaméwienie inne niz powyzsze)

8) Zalaczniki do wniosku: ;... protokét wyboru wykonawcy w przypadku zamoéwien, o ktérych
(nalezy wskaza¢ wtasciwe oraz zatgczy¢ mowa w czesci Il ust. 3 i 4 zatgcznika nr 3 do Regulaminu
dokumenty) ;

nne
(nalezy wymienic)




9) Zrédlo finansowania:

Nr | Typdekr. | Nrobiektu dekr. Rok Opis obiektu | [los¢ | Jedn. | Wartos¢ | Waluta

Nr protokotu uzgodnien/pozycja harmonogramu/kosztorysu projektu:

(w przypadku finansowania zaméwienia ze zrédet zewnetrznych nalezy poda¢ zaréwno nr protokotu uzgodnien, jak i pozycje
harmonogramu rzeczowo-finansowego/kosztorysu, z ktorej wydatek jest dokonywany)

Niniejszym o$swiadczam, Ze nie dokonano zaniZenia wartos$ci zamowienia oraz jego
podziatu, celem unikniecia catkowitego stosowania przepisow ustawy PZP
lub przepisow wlasciwych dla danego trybu udzielenia zaméwienia publicznego

(akceptacja kierownika jednostki (akceptacja dysponenta Srodkow)
wnioskujqce]') (o ile nie jest kierownikiem jednostki wnioskujgcej)

10) Potwierdzenie dostepnosci sSrodkow

(akceptacja upowaznionego pracownika (akceptacja Kwestora U] dokonujacego
Kwestury potwierdzajacego posiadanie wstepnej kontroli finansowej lub
srodkow na sfinansowanie zamoéwienia) upowaznionego pracownika)

11) Uwagi dodatkowe wnioskodawcy:

Zamowienie z planu postepowan — TAK/NIE (nalezy zaznaczy¢); Numer pozycji z planu: .........ccceervenennenn.
Zamowienie nieplanowane - TAK/NIE (nalezy zaznaczyc)

Inne uwagi (np. zamoéwienie jednorazowe/ciagte/powtarzane i in.):




Zatacznik nr 1b
do Regulaminu realizacji ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych
na Uniwersytecie Jagiellonskim (z wytaczeniem Collegium Medicum)

Data wypetnienia ...........ccccoeeceneernnn.

(pieczatka jednostki wnioskujacej)

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

1) Calkowita kwota przeznaczona na realizacje zamowienia po |PLN reto
zmianie: PLN brutto

2) Zrédlo finansowania:

Waluta |Zamowienie

(7))
(o]
(7}
(g}

Nr | Typ | Nrobiektu Opis obiektu Ilo
dekr. dekr.

Jedn. Warto

3) Uzasadnienie zwi¢kszenia kwoty:*
3.1 Zwickszenie s$rodkow do kwoty najkorzystniejszej oferty zlozonej w postepowaniu
N e , prowadzonym przez DZP.

4) Inne okoliczno$ci wplywajace na zmiane tresci pierwotnej wniosku (np. konieczno$¢ rozbicia
kosztow na poszczegoélne lata, jezeli zamowienie jest realizowane przez okres dluzszy niz
12 miesigcy):

T OO UURRRSPP
(akceptacja kierownika (akceptacja dysponenta Srodkow (akceptacja upowaznionego (akceptacja Kwestora U]
jednostki wnioskujacej) - o ile nie jest kierownikiem pracownika Kwestury UJ dokonujacego wstepnej kontroli
jednostki wnioskujacej) potwierdzajacego posiadanie finansowej lub upowaznionego
Ssrodkow na sfinansowanie pracownika)
zamoOwienia)

*Wybra¢ odpowiednie



Zakacznik nr 2
do Regulaminu realizacji ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych
na Uniwersytecie Jagiellonskim (z wytaczeniem Collegium Medicum)

Krakow, dnia .....ccccvvvvveeeeiiiinnnnnns

Protokol uzgodnien
(wzor zawierajacy podstawowe zapisy, dowolnie modyfikowany w zalezno$ci od
kosztorysu/harmonogramu rzeczowo-finansowego projektu itd.)

(dotyczy projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych, §rodkow zagranicznych
oraz funduszy strukturalnych Unii Europejskiej)

INBZWE PIOJEKEUL ...ttt bbbttt sttt b e e e
Koordynator (Kierownik) projekiu: .......ceoveiioiiei et
OKIes trwania PrOJEKEU ...c..oeiiite e bbb

OgOIna Warto§C PrOJEKTU ....c.viviiiiiieiiei ettt bbb nre s

Na podstawie przedstawionego budzetu projektu, ktory stanowi zatacznik do niniejszego

protokotu, ustalono:

Jezeli wydatki nastgpuja z projektow finansowanych lub wspoifinansowanych ze Zrdodet
zewngtrznych, w ktorych przewidziano regulacje dotyczace procedur wydatkowania srodkoéw

i ich dokumentowania inne niz w Regulaminie, stosuje si¢ zasady ujete w tych regulacjach.

Oswiadczenie Koordynatora (Kierownika) projektu:

1. Niniejszym zobowigzuje si¢ do przestrzegania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710, z pozn. zm.) w zakresie zachowania zasad
uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcéw oraz niedzielenia zamowien na czescCi
czy zanizania ich wartosci, w celu unikniecia stosowania przywotanych przepisow i trybow z ww.
ustawy wynikajgcych, a w razie udzielania zamoéwier podprogowych — do przestrzegania regulacji
wewnetrznych i stosownych wytycznych.

2. Zgodnie z obowiqzujgcym Regulaminem realizacji ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamoéwien publicznych na Uniwersytecie Jagiellonskim (zalgcznik do zarzqdzenia nr 132 Rektora
UJ z dnia 22 listopada 2022 r.) zobowigzuje si¢ do niezwlocznego poinformowania Dziatu
Zamowien Publicznych o kazdorazowej, istotnej zmianie budzetu Ilub harmonogramu rzeczowo-
finansowego projektu, tj. majgcej wplyw na ustalone w niniejszym protokole tryby, celem
sporzqdzenia stosownego aneksu i uaktualnienia postanowien w nim zawartych.



3. Monitorowanie i biezgca kontrola zakupow spoza umoéw ogolnouczelnianych pod wzgledem
zgodnosci z ustawg — Prawo zamoéwien publicznych spoczywa na Koordynatorze (Kierowniku)
projektu.

4. Ponadto oswiadczam, zZe poszczegolne dostawy i ustugi w kategorii ,, ............" nie stanowiq
jednego zamowienia publicznego w mysl ustawy — Prawo zamowien publicznych. Rodzaj,
przeznaczenie, czas realizacji i funkcje zamawianych dostaw i ustug (np. rodzaj prowadzonych
badan, wykorzystywane metody) sq rozne. Ponadto przedmiotowych dostaw i ustug nie mozna
realizowac u jednego wykonawcy ze wzgledu na brak takiej dostepnosci. W zwigzku z powyzszym
planowany harmonogram wydatkow jest zgodny z obowiqzujgcq ustawg — Prawo zamowien
publicznych. Jednoczesnie oswiadczam, iz pozycje w kategorii ,, ... .............”" nie lgczq sie i bedg
wykonywane u roznych wykonawcow, a w przypadku realizacji zamowienia u jednego wykonawcy
Jjego wynagrodzenie nie moze przekroczy¢ 130 000,00 ziotych netto w skali catego projektu.

5. Potwierdzam, ze zamawiana aparatura/dostawa/ustuga ({j. ...............) bedzie stuzyta wylqcznie
do celow prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktore nie stuzg
prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji masowej stuzqcej osiggnieciu rentownosci rynkowej
lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju.

»»

Kierownik Dzialu Zamoéwien Publicznych Koordynator (Kierownik) projektu
(lub upowazniony pracownik)



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu realizacji ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych
na Uniwersytecie Jagiellonskim (z wytaczeniem Collegium Medicum)

Kategorie zamoéwien oraz sposoby ich procedowania

I.  Zasady ogolne

1. Zamowienia niewymagajace zlozenia wniosku:

1)

2)
3)

4)

5)

zamoOwienia o wartosci mniejszej niz 130 000,00 ztotych netto, dotyczace publikacji
monografii naukowej w wydawnictwach, o ktérych mowa w art. 267 ust. 2 pkt 2 lit. a
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U.
2 2022 r. poz. 574, z p6ézn. zm.) oraz artykulu naukowego W czasopi$mie naukowym
albo w recenzowanych materiatach z mie¢dzynarodowej konferencji naukowej
z Wykazu czasopism naukowych 1 recenzowanych materiatow z konferencji
miedzynarodowych, o ktorym mowa w art. 267 ust. 2 pkt 2 lit. b cyt. ustawy,
ktore uzyskuja status otwartego dostepu bezposrednio po opublikowaniu.

Przez ,,otwarty dostep” rozumie si¢ udostepnianie publikacji naukowych, powstatych
dzigki finansowaniu ze $rodkow publicznych, bez barier finansowych,
technologicznych i prawnych, w celu umozliwienia ich powszechnego wykorzystania.
Publikacje w otwartym dostgpie moga by¢ przez kazdego czytane, pobierane,
kopiowane, rozpowszechniane, drukowane, czy przeszukiwane, mozna zamieszczac
odnos$niki do pelnych wersji tekstow oraz uzywa¢ w dowolnym innym, zgodnym
z prawem celu. Autorzy publikacji zachowuja prawo do uznania autorstwa i wtasciwego
cytowania.

Aktualny wykaz wydawnictw, czasopism naukowych i recenzowanych materiatow
z konferencji migdzynarodowych udostgpniany jest w Biuletynie Informacji Publicznej
na stronie podmiotowej ministra wtasciwego do spraw nauki,

zamoOwienia dotyczace zobowigzan wynikajacych z umdéw najmu nieruchomosci;
zamowienia dotyczace ustug zwigzanych z podr6za, jezeli ich warto$¢ nie przekracza
wysokosci srodkow zarezerwowanych na ten cel w ramach wniosku wyjazdowego —
w takim przypadku nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie rynku zgodnie z zasadami
opisanymi w niniejszym zataczniku;

optaty urzedowe, zamdwienia wewnetrzne rozliczane na podstawie noty wewnetrznej,
stypendia, optaty skarbowe, podatki — niezaleznie od ich wartosci;

zamoOwienia niskocenne o warto$ci mniejszej lub rownej 20 000,00 ztotych netto.

Zamowienia wymagajace zlozenia wniosku:

1)

2)

zamoOwienia o wartosci wigkszej niz 20 000,00 ztotych netto, z wyjatkiem zamoéwien

wskazanych w ust. 1 pkt 1-4;

zamowienia na dostawe nizej wymienionego sprzg¢tu komputerowego (niezaleznie

od jego wartosci) Z uwagi na mozliwos¢ stosowania 0% stawki podatku VAT:

a) jednostek centralnych komputerow,

b) serwerow,

C) monitorow,

d) zestawoéw komputeréw stacjonarnych, w tym komputerow typu AiO,

e) drukarek,

f) skaneréw,

g) urzadzen komputerowych do pism Braille'a (dla o0s6b niewidomych
i niedowidzacych),



h) urzadzen do transmisji danych cyfrowych (w tym koncentratorow i switchow
sieciowych, routeréw i modemow).

Zasady zakupu komputerow stacjonarnych, komputerow przenosnych, monitorow

i urzadzen drukujacych oraz zasady stosowania 0% stawki podatku VAT przy zakupie

sprzetu komputerowego zawiera zatacznik nr 6 do Regulaminu;

3) zakupy zwigzane z kompleksowym wyposazeniem w sprzet meblowy, komputerowy,
AGD i RTV, dotyczace nowych jednostek organizacyjnych UJ utworzonych
zarzadzeniem Rektora lub nowych siedzib istniejacych jednostek organizacyjnych UJ
do warto$ci mniejszej niz 130 000,00 ztotych netto.

Il.  Zaméwienia niskocenne dla dzialalnosci w zakresie ksztalcenia, naukowej
i komercyjnej UJ o warto$ci mniejszej lub rownej 20 000,00 zlotych netto

Dysponent srodkow okresla przedmiot zamowienia i wymagania zwigzane z jego realizacja

oraz szacuje jego wartosc.

. Dla wydatkow o warto$ci mniejszej lub réwnej 3 500,00 ztotych netto dopuszcza sig¢

przeprowadzenie rozeznania rynku bez konieczno$ci jego dokumentowania. Sporzadzenie

wniosku nie jest wymagane.

. Dla wydatkow o wartosci wickszej niz 3 500,00 zlotych netto i mniejszej lub réwnej

20 000,00 ztotych netto:

1) przeprowadzenie rozeznania rynku dokumentuje si¢ np. poprzez wydruki ze stron lub
sklepow internetowych, ofert i e-maili lub poprzez uzyskanie informacji od co najmniej
trzech podmiotéw oferujacych produkty lub ustugi, 0 ile na rynku liczba wykonawcow
nie jest ograniczona;

2) w przypadku, gdy zamowienie moze zosta¢ zrealizowane wylacznie przez jednego
wykonawce, w szczegdlnosci, gdy:

a) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn:

— technicznych o obiektywnym charakterze,
— zwigzanych z ochrong praw wylacznych wynikajacych z odrgbnych przepiséw,

b) nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak
konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow zamowienia,

c) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce, w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej
lub artystycznej,

d) ze wzglgdu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, jest wymagane natychmiastowe
wykonanie zamdOwienia, a nie mozna zachowac¢ termindw okreslonych dla innych
trybow udzielania zamowien

— wnioskodawca jest zobowigzany sporzadzi¢ uzasadnienie wykazujace spetnienie
przestanek do odstgpienia od procedury konkurencyjnej.

. Dokumentacj¢ z przeprowadzonego rozeznania rynku gromadzi dysponent srodkéw lub

jednostka realizujgca zamowienie. Sporzadzenie wniosku nie jest wymagane.

. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, wstgpna kontrola Kwestora odbywa si¢

W czesci poprzez automatyczng rezerwacje srodkow w systemie SAP, a w dalszej czgsci

zostaje przeniesiona na moment akceptacji faktur lub rachunkéw. W uzasadnionych

przypadkach Kwestor bedzie zobowigzany, stosownie do przepisow ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, do odmowy zaakceptowania przedlozone;j

faktury lub rachunku.



10.

11.

1.

2.

3.

. W celu uniknigcia konsekwencji, o ktérych mowa w ust. 5 zdanie drugie, w kazdym

przypadku dokonujacy zamowienia moze ztozy¢ wniosek.

Zamowienie jest potwierdzane fakturg lub rachunkiem. Sporzadzenie umowy na piSmie ma
charakter fakultatywny i wymaga konsultacji z Zespotem Radcow Prawnych UJ.

W opisie faktury lub rachunku na kwote do 3 500,00 ztotych netto nalezy umiescic¢
oswiadczenie zamawiajacego o tresci: ,,Przed realizacjg zamowienia dokonano rozeznania
rynku” albo uzasadni¢ wybor danego wykonawcy w przypadku konieczno$ci udzielenia mu
zamOwienia bez przeprowadzenia rozeznania rynku. Wnioskodawca jest zobowigzany
przeprowadzi¢ rozeznanie rynku z nalezyta starannoscig.

Do faktury lub rachunku na kwot¢ powyzej 3 500,00 ztotych netto, lecz nie wigkszg niz
20 000,00 ztotych netto dotacza si¢ dokumentacje z przeprowadzonego rozeznania rynku.
Zamiennie dopuszcza si¢ dotaczenie zestawienia ofert wraz z oceng i uzasadnieniem
wyboru danego wykonawcy.

Odpowiedzialno$¢ za realizacje (W tym bezpodstawne udzielenie zamowienia W trybie
niekonkurencyjnym), rozliczenie i udokumentowanie zamdwienia ponosi dysponent
srodkow.

W kazdym przypadku faktury lub rachunku do kwoty 20 000,00 ztotych netto w opisie
faktury lub rachunku nalezy zamiesci¢ dodatkowe o$wiadczenie: ,,Niniejszym oswiadczam,
ze nie dokonano zanizenia warto$ci zamOwienia oraz jego podziatu, celem uniknigcia
calkowitego stosowania przepisow ustawy PZP lub przepisow whasciwych dla danego trybu
udzielenia zamo6wienia publicznego”.

Zaméwienia podprogowe — zamowienia o wartosci wiekszej niz 20 000,00 zlotych
netto i mniejszej niz 130 000,00 ztotych netto

Dysponent $srodkéw okresla przedmiot zamowienia i wymagania zwigzane z jego realizacja

oraz szacuje jego wartosc.

Sporzadzenie wniosku jest obligatoryjne, z uwzglednieniem wyjatkow wskazanych

W czgsci I niniejszego zalacznika.

Dysponent srodkow winien przeprowadzi¢ procedurg zapytania ofertowego, o ile na rynku

liczba wykonawcow nie jest ograniczona do jednego podmiotu.

W przypadku gdy zamowienie moze zosta¢ zrealizowane wylacznie przez jednego

wykonawce, w szczegolnosci, gdy:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn:

a) technicznych o obiektywnym charakterze,
b) zwiazanych z ochrong praw wylacznych wynikajacych z odrebnych przepisow,

2) nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak
konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow zamowienia,

3) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce, w przypadku udzielania zamdéwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub
artystycznej,

4) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktérej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamdwienia, a nie mozna zachowa¢ termindw okreslonych dla innych
trybow udzielania zamowien

— wnioskodawca jest zobowigzany sporzadzi¢ uzasadnienie wykazujace spelnienie
przestanek do odstgpienia od procedury konkurencyjne;.
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Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ CO najmniej opis przedmiotu zamoéwienia i jego

zakresu, termin realizacji zamowienia, warunki ptatnosci itp. oraz wskazywaé termin,

miejsce i sposob sktadania ofert.

W przypadku zamowien, ktorych specyfika i charakter wymagajg zawarcia umowy

z zachowaniem formy pisemne;j, do zapytania nalezy dotaczy¢ projekt umowy lub jej istotne

postanowienia, ktore winny zosta¢ zaakceptowane przez Zespo6t Radcoéw Prawnych UJ.

Zapytanie ofertowe nalezy przesta¢ do co najmniej trzech wykonawcéw prowadzacych

dziatalno$¢ o profilu 1 zakresie pozwalajagcym na nalezyte wykonanie przedmiotu

zamoOwienia, zachowujgc zasady uczciwej konkurencji i réwnego traktowania

wykonawcow.

Oferty moga zosta¢ ztozone pisemnie lub drogg elektroniczng.

Dysponent $rodkoéw jest zobowigzany do sporzadzenia protokolu wyboru wykonawcy

zawierajacego co najmniej nastepujace informacje:

1) nazwe i adres zamawiajgcego;

2) nazwe przedmiotu zamowienia;

3) szacunkowg warto$¢ zamdwienia;

4) zestawienie ztozonych ofert;

5) imig i nazwisko albo nazwe wykonawcy, nr dostawcy w systemie SAP, ktorego oferta
zostata wybrana jako najkorzystniejsza, oraz uzasadnienie wyboru jego oferty;

6) wartos¢ oferty najkorzystniejszej;

7) w przypadku braku przeprowadzenia zapytania ofertowego uzasadnienie wykazujace
spetnienie przestanek do odstgpienia od procedury konkurencyjne;.

Wzér protokotu wyboru wykonawcy oraz o$wiadczenia o braku podstaw do wytgczenia

Z postepowania, ktorego ztozenie jest obligatoryjne, zawiera zatacznik nr 4 do Regulaminu.

W przypadku konieczno$ci zawarcia pisemnej umowy wnioskodawca jest zobowigzany

do jej przygotowania zgodnie z ust. 6. Umowe podpisuje osoba merytorycznie

odpowiedzialna za jej wykonanie i akceptuje Zesp6t Radcow Prawnych UJ. Umowa

wymaga zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Umoéw i Porozumien (zgodnie

z wewnatrzuczelnianymi aktami prawnymi) oraz jest kontrasygnowana przez Kwestora lub

Zastepce Kwestora, a nast¢pnie podpisywana przez umocowanych przedstawicieli obu

stron.

Realizujacy zamoéwienie lub wnioskodawca jest zobowigzany do archiwizowania

I przechowywania oryginatow dokumentéw zebranych w wyniku udzielenia zaméwien

opisanych w niniejszej czesci zatacznika, w szczegdlnosci wniosku (o ile byl wymagany)

oraz np. zaproszen, ofert, protokotow, umow itp. przez okres 6 lat lub dtuzszy, ktory wynika

z uméw lub porozumien projektéw finansowanych lub wspotfinansowanych ze Zrodet

zewnetrznych.

Odpowiedzialno$¢ za realizacje (w tym bezpodstawne udzielenie zamowienia W trybie

niekonkurencyjnym), rozliczenie i udokumentowanie zamowienia ponosi dysponent

srodkow.

IV. Zamowienia ustawowe

Dysponent srodkow lub jednostka realizujgca zamowienie okresla przedmiot zamdwienia

| wymagania zwigzane z jego realizacjg oraz szacuje jego wartos¢.

Szacowanie warto$ci zamdwienia na dostawy i ustugi moze odby¢ si¢ w szczegolnosci

poprzez:

1) analiz¢ dotychczasowych wydatkow na ten sam rodzaj zamdowienia, zaktualizowang do
biezacych potrzeb i realiow rynkowych;
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2) skierowanie zapytania ofertowego, ktore powinno zawiera¢ w szczegodlnosci opis
przedmiotu zamowienia i jego zakresu, termin realizacji zaméowienia, warunki ptatnosci
itp.;

3) wydruki ze stron lub sklepéw internetowych oraz wydruki ztozonych uprzednio ofert,
w tym w formie e-maili.

W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, dokumentowanie szacowania wartoSci

zamoOwienia Winno nastgpi¢ w formie notatki lub innego dokumentu zawierajacego date

dokonania szacowania oraz imi¢ i nazwisko osoby dokonujgcej szacowania, do ktorego
zalacznikami sa odpowiednio do obranej formy szacowania — analiza, o ktdrej mowa

w ust. 2 pkt 1, albo oferty lub wydruki dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lub 3,

chyba ze wnioskodawca jest zobowigzany do sporzadzenia analizy, o ktorej mowa w ust. 7

pkt 8.

Szacowania wartosci zamdéwienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem

wszczgcia postepowania o udzielenie zamoOwienia, jezeli przedmiotem zamoOwienia sg

dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczgcia postgpowania

o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane, z tym ze

w przypadku zamoéwien udzielanych w czeéciach powyzsze terminy odnosza si¢ do

wszczecia pierwszego z postgpowan. Jezeli po szacowaniu warto$ci zamdOwienia nastgpila

zmiana okoliczno$ci majacych wptyw na dokonane szacowanie, wnioskodawca przed
sporzadzeniem wniosku dokonuje zmiany warto$ci zamoOwienia poprzez powtorne
szacowanie.

Szacowanie warto$ci zamoOwienia na roboty budowlane nastepuje w oparciu o kosztorys

inwestorski lub o planowane koszty robot budowlanych, ewentualnie planowane koszty

prac projektowych okreslone w programie funkcjonalno-uzytkowym.

Sporzadzenie wniosku jest obligatoryjne.

Do wniosku realizowanego w trybie ustawowym jednostka, na rzecz ktore;j jest realizowane

zaméOwienie, przedklada pod rygorem odrzucenia wniosku dokumenty i informacje

niezbedne do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania, takie jak:

1) szczegdtowy opis przedmiotu zamoOwienia, w tym jego istotnych wilasciwosci,
parametréw technicznych lub funkcjonalnosci;

2) kody Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV);

3) istotne postanowienia umowy wraz z przewidywanymi zmianami oraz warunkami
wprowadzenia zmian;

4) wymagany termin realizacji zamoéwienia,

5) proponowane warunki udziatu w postgpowaniu;

6) proponowane kryteria oceny ofert,

7) proponowany sktad komisji przetargowej w przypadku braku wskazania tego sktadu we
wniosku;

8) projekt analizy potrzeb i wymagan, zgodny z art. 83 ustawy PZP, w przypadku
zamOwien powyzej progow unijnych.

DZP prowadzi postgpowanie o udzielenie zamowienia zgodnie z przepisami ustawy PZP.
DZP przygotowuje specyfikacje warunkow zamoéwienia, zwang dalej ,,SWZ”, we
wspolpracy z Komisja przetargows (o ile zostata powolana), dysponentem srodkow lub
przedstawicielem jednostki realizujacej zamoéwienie. SWZ zatwierdzaja cztonkowie
komisji przetargowej (o ile zostala powotana), dysponent srodkow lub przedstawiciel
jednostki realizujace] zamowienie oOraz przedstawiciele DZP. Zasady powotywania
czlonkow komisji przetargowej oraz tryb jej pracy okresla zatacznik nr 5 do Regulaminu.

Na podstawie informacji uzyskanych od komisji przetargowej (o ile zostala powotana),

dysponenta $rodkéw lub  przedstawiciela jednostki realizujacej zamodwienie

i w porozumieniu z nimi, DZP udziela odpowiedzi na pytania w sprawie tresci SWZ.
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Po udzieleniu zaméwienia i zawarciu umowy oraz opublikowaniu ogloszenia o wyniku
postepowania/udzieleniu zamoéwienia DZP zamieszcza umowe oraz wniosek z naniesionym
numerem zamoéwienia na stronie internetowej https://przetargi.uj.edu.pl/ lub w innym
systemie internetowym/elektronicznym.

Zamoéwienia z dziedziny nauki i zaméwienia z zakresu organizacji i prowadzenia
dzialalnos$ci kulturalnej o wartos$ci wiekszej lub rowniej 130 000,00 zlotych netto
i mniejszej niz wyrazona w zlotych rownowarto$¢ progu unijnego

Zamoéwienia z dziedziny nauki i zamoOwienia z zakresu organizacji i prowadzenia
dziatalnoéci kulturalnej sg realizowane przez DZP wedlug procedur okreslonych
W niniejszej cze¢sci zatgcznika, z zastrzezeniem, ze po uzgodnieniu wnioskodawcy z DZP
mozna zastosowac procedury okreslone dla zamowien ustawowych w czgsci IV zalacznika.
Sporzadzenie wniosku jest obligatoryjne.

ZamoéOwienia sg udzielane jedynie wykonawcom wylonionym w wyniku prawidtowo
przeprowadzonego postepowania na zasadach przewidzianych przepisami ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce lub ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej oraz okreslonych
Regulaminem.

Obstuga wnioskow, sporzadzanie umow i protokotdow postgpowan oraz przechowywanie
dokumentacji dla zamoéwien z dziedziny nauki i zaméwien z zakresu organizacji
i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej odbywa si¢ w sposob przewidziany dla zamowien
ustawowych. Ewentualne zmiany zasad obstugiwania badZ prowadzenia ww. postepowan
okresli Rektor lub wtasciwy Prorektor.

DZP wraz z wnioskodawca przygotowuje zaproszenie do skladania ofert, zawierajace
W szczegblno$ci nazwe¢ zamawiajacego, opis przedmiotu zamédwienia 1 wymagan
dotyczacych jego realizacji, zasady oceny 1 poroOwnania ofert oraz wyboru
najkorzystniejszej oferty, projekt umowy uprzednio zaakceptowany przez Zespot Radcoéw
Prawnych UJ, formg i termin sktadania ofert, ktory co do zasady nie powinien by¢ krotszy
niz 7 dni. Ustalona procedura winna zapewnial przejrzystos¢ postgpowania, rowne
traktowanie podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zamoéwienia oraz uwzgledniac
okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na jego udzielenie.

Postepowanie jest prowadzone na zasadach okreslonych w zaproszeniu do sktadania ofert.
Przy zamo6wieniach z dziedziny nauki i zamoéwieniach z zakresu organizacji i prowadzenia
dziatalno$ci kulturalnej mozna powota¢ komisje przetargowa na zasadach okreslonych
Regulaminem.

DZP zamieszcza ogloszenie o zamowieniu wraz z zaproszeniem do skladania ofert na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej UJ.

Oceny ztozonych ofert dokonuje wnioskodawca, uzasadniajac w formie pisemne;j
propozycje rozstrzygni¢cia postepowania.

Informacj¢ o rozstrzygnigciu postgpowania, zawierajaca w szczegolnosci wskazanie
wykonawcy i ocen¢ ztozonych ofert, lub informacj¢ o nieudzielaniu zaméwienia, wraz
Z uzasadnieniem, sporzadza DZP i przesyla wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty.

DZP zamieszcza na stronie Biuletynu Informacji Publicznej UJ informacje o udzieleniu
zamowienia, podajac nazwe (firm¢) albo imi¢ i nazwisko podmiotu, z ktérym zostata
zawarta umowa o wykonanie zamowienia, dat¢ udzielenia zamowienia i warto$¢ zawartej
umowy, albo informacj¢ o nieudzieleniu tego zamdwienia.


https://przetargi.uj.edu.pl/

Zakacznik nr 4
do Regulaminu realizacji ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych
na Uniwersytecie Jagiellonskim (z wylaczeniem Collegium Medicum)

PROTOKOL WYBORU WYKONAWCY

(dotyczy zamowien podprogowych — zamowien, ktérych wartosé jest wigksza niz 20 000,00 zfotych netto
i mniejsza niz 130 000,00 zfotych netto)

(dostawe/ustuge/robote budowlang)
0 szacunkowej warto§Ci Netto .........coevvvvieiiiineennnnnnn..

W PTOCEAUIZE ..ttt ettt et et et e et et e e e e e e e e et e e ee e e e aaeeeaeenes
(nalezy wskaza¢ procedure odpowiednio do punktu 7 wniosku)

dokonano wyboru Wykonawcy

IMIE 1 NAZWISKO/NAZWA: ....c.veieieiiieiie ettt te ettt e e teesbe e e e sseesaeeneesreenteeee s
AAreS/adres SIBAZIDY: ......iiiiiiiicce e rs
NP

nr dostawcy w systemie SAP (pozycja obligatoryjna): ............ccocoveviiiininnnn..
oferujacego za realizacj¢ catosci zamoOwienia ceng netto/brutto:

(uzasadnienie wyboru oferty, a w przypadku braku przeprowadzenia zapytania ofertowego uzasadnienie
wykazujgce spetnienie przestanek do odstgpienia od procedury konkurencyjney)

Zatacznikami do niniejszego protokotu sg w szczegolnosci:

1) tre$¢ zaproszenia do sktadania ofert;

2) potwierdzenia przestania zapytania ofertowego do wykonawcow;
3) ztozone oferty;

4) o$wiadczenie o braku podstaw do wytaczenia z postepowania.

MiejSCOWOSC ........coovieiiiiiinn, yAdnia 20..... roku
(podpis osoby wystepujgcej W imieniu Zamawiajqcego)
Uwaga: sporzadzenie protokolu wyboru wykonawcy nie stanowi podstawy do zloZenia

zamoOwienia i/lub zawarcia umowy z wybranym Wykonawca. Aby udzieli¢ zamodwienia
wybranemu Wykonawcy wymagana jest dekretacja Dzialu Zamoéwien Publicznych



zamieszczona na wniosku o udzielenie/uruchomienie postepowania o zamoéwienie publiczne,
potwierdzajgca tryb udzielenia zamo6wienia.

OSWIADCZENIE
O BRAKU PODSTAW DO WYLACZENIA Z POSTEPOWANIA

L B3aY S T 10103 3 T PSSP RRTPR
NAZWISKO ot

Uprzedzony/a o odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia, o§wiadczam, ze:

1) nie ubiegam si¢ o udzielenie zamoéwienia;

2) nie pozostaj¢ w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, nie jestem
zwigzany/a z tytutlu przysposobienia, opieki lub kurateli oraz nie pozostajg¢ we wspdlnym
pozyciu z wykonawca, jego zastgpca prawnym lub cztonkami organdéw zarzadzajacych lub
organow nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczgciem postegpowania o udzielenie zamowienia nie pozostawatem/am
w stosunku pracy Iub zlecenia z wykonawcg, nie otrzymywatem/am od wykonawcy
wynagrodzenia z innego tytulu oraz nie bylem/am cztonkiem organéw zarzadzajacych lub
organow nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia;

4) nie pozostaje z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze istnieje
uzasadniona watpliwos¢ co do mojej bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku
Z postepowaniem o udzielenie zamdéwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnieciu tego postgpowania;

5) nie zostalem/am prawomocnie skazany/a za przestgpstwo popelnione w zwigzku
Z postgpowaniem o udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276,
art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2022 r. poz. 1138, z pézn. zm.), o ile nie nastgpilo zatarcie
skazania.

(podpis)

Uprzedzony/a o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia, o$wiadczam,
ze W zwigzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w pkt ...... D podlegam wylaczeniu
Z postgpowania.

(podpis)

Y wymienié pkt od 1 do 5, jezeli dotyczy
*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5
do Regulaminu realizacji ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zamo6wien publicznych
na Uniwersytecie Jagiellonskim (z wytaczeniem Collegium Medicum)

Regulamin pracy komisji przetargowej

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne
§1
Przedmiot regulacji

Niniejszy regulamin okresla tryb dziatania komisji przetargowej, zwanej dalej ,,komisjg”,
powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania 0 udzielenie zaméwienia
publicznego.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych.

Rozdziat 2
Obowiazki i prawa czlonka komisji
§2
Obowigzki czlonka komisji

Cztonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac si¢

wylacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

Do obowigzkow cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu przedmiotu zamoéwienia, ustalenie szacunkowej wartosci
zamoOwienia 1 warunkow udziatu w postgpowaniu oraz kryteriow oceny ofert;

2) czynny udzial w pracach komisji;

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

4) niezwloczne informowanie przewodniczgcego komisji lub kierownika zamawiajgcego
albo jego pelmomocnika o okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie
obowigzkow czlonka komisji.

Cztonek komisji nie moze ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji,

w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i porownania

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

0 ktorych mowa w § 12 niniejszego regulaminu.

Jezeli w zwiazku z pracg komisji cztonek komisji otrzyma polecenie, ktore jest niezgodne

z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma znamiona pomy#ki,

przedstawia swoje =zastrzezenia W formie pisemnej kierownikowi zamawiajacego

w terminie 7 dni od otrzymania ww. polecenia.

Cztonek komisji przedstawia swoje zastrzezenia W formie pisemnej Kkierownikowi

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



jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma
znamiona pomytki. Termin okre$lony w ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

6. Cztonkowi komisji nie wolno wykonywac polecen lub czynnos$ci, ktorych wykonanie
stanowiloby przestepstwo, przestepstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe albo
grozitoby niepowetowang stratg zamawiajacego, nawet jezeli otrzymatl takie polecenie na
pismie. W takim przypadku czlonek komisji powinien zlozy¢ pisemne zastrzezenia
kierownikowi zamawiajgcego oraz powstrzymaé si¢ W tym czasie od wszelkich dziatan
majagcych znamiona czynu zabronionego w rozumieniu powszechnie obowigzujacych
przepisow karnych.

7. Cztonek komisji powotany do nadzoru nad realizacjg udziclonego zamoéwienia informuje
kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika o ujawnionych nieprawidtowosciach
przy realizacji udzielonego zamdwienia.

§3

Prawa czlonka komisji

=

Cztonek komisji uczestniczy we wszystkich pracach komisji.

2. Cztonek komisji ma prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z praca komisji,
w szczegolnosci ofert, wnioskow, zalacznikow, wezwan, wyjasnien ztozonych przez
wykonawcow, opinii biegtych, protokotow i ich zatacznikow, pism itp.

3. Czlonek komisji ma prawo zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen dotyczacych

pracy komisji do kierownika zamawiajacego.

§ 4

Oswiadczenia o braku podstaw do wylaczenia z postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego

Osoby, 0 ktorych mowa w art. 56 ust. 1 ustawy PZP, sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia, oSwiadczenia 0 istnieniu albo braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy PZP, ktorych wzory zawiera zatacznik
do niniejszego regulaminu, z zachowaniem termindéw, o ktorych mowa w art. 56 ust. 5 i 6
ustawy PZP. Przed ztozeniem o$wiadczenia kierownik zamawiajacego lub osoba, ktorej
powierzyl czynnosci w postgpowaniu, uprzedza o0Sobe sktadajacg o$wiadczenie
0 odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

§5
Odwolanie czlonka komisji

1. Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
moze nastgpi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie PZP albo w postanowieniach
niniejszego regulaminu.

2. W przypadku ztozenia przez czlonka komisji o$wiadczenia o istnieniu okolicznos$ci,
0 ktorych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy PZP, nieztozenia o§wiadczenia w tym zakresie
w terminach ustawowych 1lub zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda,
przewodniczacy komisji niezwlocznie wyltacza cztonka komisji z dalszego udziatu
W postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego i wystepuje do kierownika
zamawiajacego lub jego pelnomocnika 0 odwotanie tego cztonka. W takim przypadku
wylaczony cztonek komisji moze ponie$¢ odpowiedzialnos¢ na zasadach i w trybie



okreslonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych oraz odpowiedzialno$¢ karng za czyny opisane w art. 233

ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny.

Czynnos$ci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia podj¢te przez osobe podlegajaca

wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych

niewptywajacych na wynik postepowania.

. Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika

o odwotanie cztonka komisji w przypadku:

1) wylaczenia si¢ cztonka komisji z jej prac;

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

3) naruszenia przez cztonka komisji obowigzkéw wynikajacych z prac komisji;

4) zaistnienia w stosunku do cztonka komisji okolicznosci, o ktorych mowa w art 56 ust. 2
lub 3 ustawy PZP;

5) =zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej udzial czlonka komisji w pracach
komisji.

§6
Przewodniczacy komisji

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub osoba przez niego wyznaczona.

. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegolnosci:

1) ustalenie planu pracy komisji (harmonogramu);

2) wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen komisji;

3) prowadzenie posiedzen komisji — z dopuszczeniem mozliwos$ci pracy online;

4) poinformowanie cztonkoéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisow ustawy PZP, innych powszechnie obowigzujacych przepisow prawa
lub niniejszego regulaminu;

5) odebranie od cztonkow komisji oswiadczen, o ktorych mowa w § 4;

6) podzial pomigdzy cztonkow komisji prac (czynnosci) podejmowanych w trybie
roboczym;

7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego w sposob zapewniajacy jej zgodnos¢ z ustawa PZP i zarzadzeniem
Rektora;

8) nadzorowanie oraz koordynowanie wspotpracy komisji z DZP;

9) informowanie kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika 0 problemach
zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania 0 udzielenie zamowienia
publicznego.

§ 7
Obstuga komisji

. Do obowigzkéw pracownika DZP wyznaczonego do obstugi formalno-prawnej

postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego nalezy:

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

2) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym komisji posiedzen komisji
i informowanie o ich miejscu i terminie — z dopuszczeniem mozliwosci pracy online;



3) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez komisje w zakresie
zleconym przez przewodniczgcego komisji;

4) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji;

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego komisji;

6) przedkladanie  kierownikowi  zamawiajagcego lub  jego  pelnomocnikowi
do zatwierdzenia projektéw dokumentow przygotowanych przez Komisje;

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

2. Pracownik DZP wyznaczony do obstugi formalno-prawnej postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego nie jest cztonkiem komisji i przystuguje mu jedynie gltos doradczy.

Rozdziat 3
Tryb pracy komisji
§8

Powolanie komisji

1. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powolania.

2. Komisja sktada si¢ z nieparzystej liczby cztonkoéw (co najmniej trzech). W przypadku utraty
przez dang osobg statusu cztonka komisji wskutek zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa
w § 5 ust. 4 lub zdarzen losowych, kierownik zamawiajacego lub jego pelnomocnik
powotuje w sktad komisji nowa osobe W celu uzupetnienia wakatu.

3. Komisje powotuje Rektor lub inny dysponent $rodkow poprzez zatwierdzenie jej sktadu
wyrazone podpisem na wniosku albo w formie odrebnej decyzji, powotania, mianowania
lub zarzadzenia — wedtug dokonanego wyboru.

4. Komisja konczy prac¢ z chwila wykonania ostatniej czynno$ci w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez kierownika zamawiajacego.

§9
Decyzje komisji

Komisja podejmuje decyzje w drodze porozumienia, gtosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw komisji, a w przypadku rozbiezno$ci w kwestii zajgcia
okreslonego stanowiska decyzje podejmuje kierownik zamawiajacego lub jego pelnomocnik
po zapoznaniu si¢ Z dokumentacja postepowania i opiniami 0s6b zaangazowanych w procedure
udzielania zamowienia publicznego.

§10
Dokumentacja postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
Efektem realizacji czynnosci i dziatan oraz decyzji komisji sa stosowne pisma lub ich projekty,

notatki, protokoty i inne dokumenty sktadajgce si¢ na dokumentacj¢ postepowania 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego.



§11
Protokol postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

1. Protokoét postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z zatacznikami, zgodny
z obowigzujgcymi wzorami, sporzadza pracownik DZP, a podpisujag wszyscy obecni
czlonkowie komisji.

2. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw komisji na protokole postepowania 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego powinien zosta¢ wyjasniony W tym protokole lub w zalaczonej do
niego notatce podpisanej przez przewodniczacego komisji lub pracownika DZP.

3. Jezeli powodem braku podpisu na protokole postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego sg zastrzezenia cztonka komisji co do prawidtowosci postepowania, do
protokotu zalacza si¢ rowniez ztozone przez niego w formie pisemnej zdanie odrgbne.
Prawo do ztozenia zdania odrgbnego przystuguje réwniez pracownikowi DZP w przypadku
decyzji komisji, ktora narusza zasady udzielania zamowien publicznych wynikajace
z ustawy PZP i wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych.

4. Protokot postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego wraz z niezbednymi
zatgcznikami podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub jego
petnomocnika.

§ 12
Informowanie o pracach komisji

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji sa uprawnieni jedynie kierownik
zamawiajacego lub jego pelnomocnik oraz przewodniczacy komisji.

Rozdziat 4
Podstawowe czynnos$ci komisji
§13
Przygotowanie post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego

1. Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja,
we wspotpracy z DZP, jest zobowigzana sporzadzi¢ m.in. nastepujace dokumenty:

1) szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia zawierajacy istotne wiasciwosci i parametry
techniczne lub funkcjonalne wraz z udokumentowaniem szacunkowej wartoSci
zamoOwienia;

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

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

4) projekt specyfikacji warunkow zamowienia 0raz wyjasnien, odpowiedzi i modyfikacji
do nich.

2. Czynnosci komisji zatwierdza kierownik zamawiajacego lub jego petnomocnik w protokole
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.



§ 14
Badanie i ocena ofert

Po otwarciu ofert komisja dokonuje badania i oceny ofert, a w szczegolnosci:

1) ocenia, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie
zamowienia publicznego;

2) stwierdza konieczno$¢ uzupelnienia przez wykonawcow ich o$wiadczen lub innych
dokumentow, zgodnie z przepisami ustawy PZP;

3) stwierdza konieczno$¢ wykluczenia wykonawcoOw z postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w przypadkach okreslonych ustawa PZP;

4) bada oferty zlozone przez wykonawcoéw oraz stwierdza, czy nie podlegajg one
odrzuceniu;

5) stwierdza konieczno$¢ udzielenia przez wykonawcoéw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert, zgodnie z przepisami ustawy PZP;

6) stwierdza konieczno$¢ dokonania poprawy w ofertach oczywistych omytek pisarskich
I rachunkowych, z uwzglgdnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek, oraz innych omytek polegajacych na niezgodnosci oferty ze specyfikacja
warunkoéw zamowienia, niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty;

7) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu;

8) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej i ocene¢ punktowa,
wykluczenia lub odrzucenia wraz ze szczegdétowym uzasadnieniem, albo ocenia
podstawy do uniewaznienia postgpowania;

9) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§15
Propozycja rozstrzygniecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Komisja rozstrzyga post¢gpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego na podstawie
indywidualnej oceny ofert dokonanej przez czlonkow komisji, po szczegdlowym
zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami biegtych, jezeli byli powotani.

2. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert
oraz przyjetego sposobu ich oceny, okreslonych w specyfikacji warunkéw zamowienia.

3. Rozstrzygnigcie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zatwierdza kierownik
zamawiajacego lub jego petnomocnik w protokole postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

§ 16
Postepowanie w przypadku wniesienia srodkow ochrony prawnej

1. O wniesieniu przez wykonawcow srodkow ochrony prawnej, tj. wniesieniu informacji
0 niezgodnej z ustawa PZP czynnos$ci dokonanej przez zamawiajacego lub zaniechaniu
czynnosci, do ktorej zamawiajacy byt zobowigzany, odwotania lub skargi, pracownik DZP
niezwlocznie informuje wszystkich cztonkéw komisji.

2. Pracownik DZP podejmuje stosowne czynnosci W celu przekazania wykonawcom
informacji o wniesieniu srodkéw ochrony prawnej, zgodnie z przepisami ustawy PZP.

3. Osoby biorgce udziat w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego po stronie
zamawiajacego s3 zobowigzane, na wezwanie przewodniczacego komisji, do udzielenia



pisemnych lub ustnych wyjasnien niezbednych do opracowania stanowiska zamawiajacego
w terminie wskazanym przez przewodniczacego komisji, jednakze nie dtuzszym niz 7 dni.
Rozstrzygnigcia, stanowiska lub inne pisemne decyzje 1 informacje zwiagzane
Z wykorzystaniem przez wykonawcoéw $rodkéw ochrony prawnej podpisuje kierownik
zamawiajacego lub jego pelnomocnik.

. W przypadku wniesienia odwotania sprawa jest kierowana do Zespotu Radcéw Prawnych
UJ w celu wskazania pelnomocnika powolywanego nastepnie przez kierownika
zamawiajacego do reprezentowania zamawiajgcego przed Krajowg Izbg Odwotawczg oraz,
w razie wniesienia skargi lub skargi kasacyjnej, w dalszym post¢powaniu sgdowym.



Zalgcznik do Regulaminu pracy komisji przetargowej
Oswiadczenie
Ja nizej podpisany/a
Imig: ..o
Nazwisko: ....................

w zwigzku z wykonywaniem czynnosci w postegpowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego wszczetych przez Uniwersytet Jagiellonski od dnia 1 stycznia 2021 r.,
uprzedzony/a o0 odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia, w zwigzku
z art. 56 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 1710, z p6zn. zm.), oswiadczam, ze:

1) nie zostalem/am prawomocnie skazany/a za przestepstwo popelnione w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamowienia, o ktdrym mowa w art. 228-230a, art. 270,
art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2022 r. poz. 1138, z p6zn. zm.), zwanej dalej
,Kodeksem karnym”, o ile nie nastapilo zatarcie skazania;

2) w zwiagzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktorej mowa w art. .......... Kodeksu karnego
[wskaza¢ odpowiedni artykul z punktu 1], podlegam wytaczeniu z postgpowan prowadzonych
przez Uniwersytet Jagiellonski;

3) w przypadku =zaistnienia okoliczno$ci wskazanych w punkcie 1 zobowigzuje¢ si¢
do przedltozenia aktualizacji niniejszego oswiadczenia.

Data/POdPIS ..o



Oswiadczenie skladane w zwiazku z art. 56 ust. 2
ustawy z dnia 11 wrzesSnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych

W_postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego na ......... nr_postepowania/znak
SPIAWY wveeieiiiianennn..

przez:

O kierownika zamawiajgcego

O czlonka komisji przetargowej

O inng osobg¢ wykonujaca czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia

O osobe mogaca wptyna¢ na wynik postepowania o udzielenie zamoéwienia

O osobg udzielajacg zamdwienia

Ja nizej podpisany/a

Imig: ....ooiiiii,

Nazwisko: ................

Uprzedzony/a o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia, o§wiadczam,

VASH

1)
2)

3)

4)

nie ubiegam si¢ o udzielenie zamowienia,

nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia,
nie jestem zwigzany/a z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli oraz nie pozostaj¢
we wspolnym pozyciu z wykonawca, jego zastepca prawnym lub czlonkami organow
zarzadzajacych lub organdw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie
zamowienia;

w okresie 3 lat przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamoOwienia nie
pozostawatem/am w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, nie otrzymywatem/am
od wykonawcy wynagrodzenia z innego tytutu oraz nie bytem/am cztonkiem organdéw
zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie
zamowienia;

nie pozostaj¢ z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze istnieje uzasadniona watpliwo$¢ co do mojej bezstronnos$ci lub niezaleznoS$ci
W zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia z uwagi na posiadanie
bezposredniego lub posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego
w okreslonym rozstrzygnigciu tego postepowania.

Data/podpis ....c.coveeveereiie e

Uprzedzony/a o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia, o§wiadczam
ze W zwiazku z zaistnieniem okoliczno$ci, o ktoérej mowa w pkt .......... [wskazaé odpowiedni
punkt z powyzszej listy], podlegam wytaczeniu z niniejszego postgpowania.

Data/POdPIS ..c.voveeiiiiriiiiieiee s



Zakacznik nr 6
do Regulaminu realizacji ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych
na Uniwersytecie Jagiellonskim (z wytaczeniem Collegium Medicum)

Zasady zakupu komputerdéw stacjonarnych, komputerow przenosnych, monitoréw

I urzadzen drukujacych oraz zasady stosowania 0% stawki podatku VAT
przy zakupie sprzetu komputerowego

Zaleca si¢ zakup sprzetu komputerowego oferowanego w przetargach ogdlnouczelnianych.
Glowne zalety takiego zakupu sa nastepujace:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

opisy techniczne sprz¢tu komputerowego sg przygotowywane z najwickszg dbatoscia,
co zapewnia wysoki standard i1 powtarzalno$¢ oraz optymalng, przetestowang
konfiguracje tego sprzetu;

opisy techniczne sprzgtu komputerowego zawieraja pakiety gwarancyjne producenta
typu on-site (na miejscu u Kklienta) lub door-to-door o wydluzonym okresie
gwarancyjnym (minimum 36 miesi¢cy, zwykle 60 miesigcy) z krotkim czasem reakcji
(zwykle NBD). Ma to istotne znaczenie, zwtaszcza w projektach badawczych, gdzie
istnieje konieczno$¢ utrzymania sprawnosci zakupionych urzadzen, a w przypadku ich
uszkodzenia, konieczno$¢ ich odtworzenia. Ponadto ten rodzaj gwarancji zdecydowanie
upraszcza procesy reklamacyjne. W ramach innej gwarancji trzeba samodzielnie
wysyla¢ sprzet komputerowy i czesto czekac kilka tygodni na rozpatrzenie reklamacji,
otrzymujac w mig¢dzyczasie prosby o dostarczenie wielu nieoczywistych informacji
diagnostycznych;

zakup wiekszej ilosci sprzetu komputerowego sprzyja obnizeniu kosztu jednostkowego
i gwarantuje uzyskanie dobrej ceny uwzgledniajac warunki zakupu (bez wzglgdu na
chwilowe wahania kursu walut);

procedura zakupu jest maksymalnie uproszczona — osoba dokonujgca zakupu sprzetu
komputerowego sktada zamowienie w systemie SAP poprzez wybranie modelu
referencyjnego i odbiera sprz¢t po jego dostawie;

skrocenie czasu oczekiwania na sprz¢t komputerowy z uwagi na cigglto$¢ umow
ogblnouczelnianych w stosunku do zamowien realizowanych na podstawie
indywidualnych przetargow;

brak konieczno$ci samodzielnego sporzadzania przez wnioskodawce —opisu
technicznego sprzetu komputerowego do specyfikacji warunkow zamoéwienia (SWZ),
okreslenia kryteriow oceny ofert, dokonywania weryfikacji ofert pod katem
merytorycznym i innych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem indywidualnego
postgpowania przetargowego. W przypadku samodzielnego sporzadzania przez
wnioskodawce ww. dokumentéw nalezy uwzglednia¢ Rekomendacje Prezesa Urzedu
Zamoéwien Publicznych dotyczace udzielania zamoéwien publicznych na dostawe
zestawow komputerowych dostepne pod adresem https://www.uzp.gov.pl.

Zasady dotyczgce zakupu sprzetu komputerowego

1. Ponizsze zasady dotyczg zakupdéw sprzetu komputerowego obejmujgcego komputery
stacjonarne, komputery przenosne, monitory i urzadzenia drukujace, z wylaczeniem:

1)

zakupow dokonywanych ze wzgledu na awari¢ dotychczasowego sprzetu potwierdzong
protokotem awarii i likwidacji podpisanym przez osoby umocowane w przypadku braku
obowigzywania umowy na sukcesywng dostawe sprze¢tu komputerowego;


https://www.uzp.gov.pl/

o~

2) zakupow zwigzanych z kompleksowym wyposazeniem w sprz¢t komputerowy nowych
jednostek organizacyjnych UJ utworzonych zarzadzeniem Rektora lub nowych siedzib
istniejgcych jednostek organizacyjnych UJ;

3) zakupow dokonywanych w ramach projektow finansowanych lub wspoétfinansowanych
ze zrodet zewnetrznych, o ile niezbedny jest zakup sprzg¢tu o parametrach innych niz
przedstawione w opisach technicznych z umoéw ogolnouczelnianych lub zakup sprzetu
jest pilny i przestala obowigzywa¢ umowa na sukcesywna dostawe sprzetu
komputerowego;

4) koniecznosci zakupu sprz¢tu o specyficznych parametrach innych niz przedstawione
w opisach technicznych z umow ogdlnouczelnianych; w takim przypadku, przed
ztozeniem wniosku, wnioskodawca jest zobowigzany uzyska¢ zgode Prorektora UJ
ds. dydaktyki na zakup sprzetu o indywidualnych parametrach przedstawiajgc
uzasadnienie merytoryczne takiego zapotrzebowania.

Postgpowania na zakup komputeréow stacjonarnych, komputeréw przeno$nych, monitorow

i urzgdzen drukujacych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4, sg realizowane na podstawie

ztozonych wnioskéw po zakonczeniu kazdego kwartalu kalendarzowego i obejmujg

whnioski ztozone w danym kwartale. Zaleca si¢ sporzadzanie tych wnioskow w ostatnim
miesigcu kwartatu kalendarzowego.

W zalezno$ci od sposobu wykorzystania, przeznaczenia lub stopnia skomplikowania

urzadzenia, w ramach kazdej grupy sprzetu komputerowego przewiduje si¢ kilka typow

urzadzen.

DZP ustala i stosuje procedure udzielenia zamowienia zgodnie z ustawg PZP.

Wykaz zawartych umow na sukcesywne dostawy sprz¢tu komputerowego wraz z cenami

I modelami oferowanego sprzetu znajduje si¢ w zestawieniu uméw ogdlnouczelnianych na

stronie DZP https://przetargi.uj.edu.pl/ i jest dostepny wytacznie dla pracownikoéw UlJ.

Zakupy sa realizowane wylgcznie za pomocg uruchomionej w systemie SAP platformy,

w ktorej utworzono odrebne zaktadki dla poszczegdlnych umow. Po wybraniu sprzgtu oraz

wskazaniu zrédta finansowania i zatwierdzeniu zamdéwienia, system SAP automatycznie

przekazuje zamowienie do wykonawcy, a do osoby dokonujacej zakupu wysyta
potwierdzenie zawierajace informacje o zamowionym sprzecie 1 dacie zlozenia
zamoOwienia.

Z uwagi na to, ze sprzgt komputerowy stanowi $rodki trwate, dokonywanie zakupoéw

sprzetu komputerowego w ramach zawartych umow na jego sukcesywng dostawe jest

mozliwie wylacznie pod warunkiem dysponowania srodkami finansowymi w pozycjach

finansowych przeznaczonych na zakup srodkow trwatych (np. dla MPK — pozycja 801).

W przypadku dokonania zakupu sprzetu komputerowego bez posiadania $rodkoéw

finansowych w pozycjach dotyczacych $rodkow trwatych faktury nie beda mogty by¢

zrealizowane z budzetu UJ.

Zakupy sprzetu komputerowego sa realizowane w ramach sukcesywnych dostaw

do momentu wyczerpania si¢ kwoty okreslonej w umowie z wykonawcg lub do upltywu

terminu obowigzywania umowy w zaleznosci od tego, co nastapi wczesniej. Monitorowanie
kwot lezy po stronie osoby odpowiedzialnej za realizacje¢ (wykonanie) umowy, tzw.
opiekuna umowy.

Osoba odbierajgca sprzet jest zobowigzana do:

1) szczegdlowego zapoznania si¢ z treScig umowy w celu nadzoru nad prawidtowym

przebiegiem dostawy;

2) potwierdzenia zgodnoS$ci parametrow odbieranego sprzgtu ze specyfikacja techniczng
zawartg W ofercie wykonawcy udostepniong w wykazie umow ogoélnouczelnianych;
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3) potwierdzenia, ze dostawa nastgpita w terminie okreslonym w umowie z wykonawca,
a w przypadku realizacji dostawy po terminie do naliczenia kar umownych zgodnie
Z postanowienia umowy;

4) sporzadzenia protokotu odbioru zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik do umowy
Z wykonawca.

Zasady stosowania 0% stawki podatku VAT przy zakupie sprz¢tu komputerowego

Zastosowanie stawki podatku VAT w wysokosci 0% przy zakupie przez Uniwersytet

Jagiellonski sprzgtu komputerowego jest mozliwe pod warunkiem otrzymania

z Ministerstwa Edukacji i Nauki (MEIN) zaswiadczenia uprawniajgcego do zastosowania takiej

stawki podatkowej.

Zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaroéw i ustug stawka podatku VAT

w wysokos$ci 0% objety jest zakup nastepujacego sprzetu komputerowego:

1) jednostki centralne komputerow, serwery, monitory, zestawy komputerow
stacjonarnych;

2) drukarki;

3) skanery;

4) urzadzenia komputerowe do pism Braille'a (dla 0sob niewidomych i niedowidzacych);

5) urzadzenia do transmisji danych cyfrowych (w tym koncentratory i switche sieciowe,
routery i modemy).

W celu zapewnienia skutecznos$ci i terminowos$ci uzyskania zaswiadczenia uprawniajacego do

zastosowania 0% stawki podatku VAT na zakup sprz¢tu komputerowego przez jednostki

organizacyjne UJ ustala si¢ ponizsze zasady:

1. Zakup sprzetu komputerowego winien by¢ obligatoryjnie poprzedzony sporzadzeniem
w systemie SAP wniosku o udzielenie/uruchomienie postepowania o zamoéwienie, zwanego
dalej ,,wnioskiem”.

2. Do wniosku, oprocz zatacznikow wskazanych w Regulaminie, nalezy dotaczy¢ oferte
w formie pisemnej zawierajaca co najmniej nastgpujace informacje:

1) dane zamawiajgcego, tj. Uniwersytet Jagiellonski, ul. Gotebia 24, 31-007 Krakow;

2) dane adresowe oferenta;

3) dane kontaktowe wykonawcy (e-mail/telefon/nazwisko o0soby upowaznionej do
kontaktu);

4) nazwe, model i producenta urzadzenia oraz specyfikacje techniczng urzadzenia;

5) oferowang ilos¢;

6) ceng jednostkowa netto/brutto;

7) warto$¢ netto/brutto;

8) warunki gwarancji;

9) termin realizacji zamowienia;

10) adres dostawy;

11) warunki ptatnosci: zalecane — ptatno$¢ przelewem w terminie minimum 21 dni po
dostawie, przedptata — przelewem tylko w uzasadnionych przypadkach;

12) oswiadczenie, ze oferta jest wazna przez minimum 30 dni od dnia wystawienia oferty;

13) zobowigzanie oferenta do wystawienia faktury VAT w kwocie netto (w przypadku
wczesniejszego uzyskania zaswiadczenia przez Dzial Zakupow — Sekcje Aparatury,
zwany dalej ,,DZSA”) lub do wystawienia faktury korygujacej z 0% stawka VAT
(w przypadku uzyskania zaswiadczenia juz po wystawieniu faktury w kwocie brutto).

Wykluczone jest przedstawienie ofert bedacych wydrukami ze stron internetowych,

poniewaz oferta musi zawiera¢ o§wiadczenie wykonawcy, o ktérym mowa w pkt 13.

3. DZP dekretuje wniosek i przekazuje go do realizacji do DZSA.



4.

6.

DZSA sktada zamowienie na zakup sprzgtu komputerowego u wykonawcy 1 wystepuje do
MEIN o wydanie zaswiadczenia uprawniajgcego do zastosowania 0% stawki podatku VAT.
Kopi¢ zamowienia DZSA przekazuje wnioskodawcy.

Po otrzymaniu zaswiadczenia z MEIN uprawniajacego do zastosowania 0% stawki podatku
VAT, DZSA przekazuje zaswiadczenie wykonawcy 1 monitoruje sprawe
w zakresie zastosowania tej stawki przez wykonawce. Sprzet wraz z fakturg (z wytaczeniem
faktury korygujacej) jest dostarczany przez wykonawce bezposrednio do jednostki
zamawiajacej.

W przypadku zakupéw awaryjnych sprzetu komputerowego do wniosku nalezy dotgczyc
protokoét awarii i likwidacji z uzasadnieniem koniecznos$ci natychmiastowego zakupu.

Powyzsze zasady nie dotyczg zakupu sprzetu komputerowego dokonywanego w ramach
postgpowan prowadzonych przez DZP. W takich przypadkach DZP informuje DZSA
o konieczno$ci wystgpienia do MEIN 0 wydanie zaswiadczenia uprawniajagcego do
zastosowania 0% stawki podatku VAT.
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