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§ 1 - DEFINICIJE

Na potrzeby niniejszego Regulaminu, uzyte w nim okreslenia oznaczajg odpowiednio:

1)
2)

3)

4)

Regulamin organizacyjny UPP — Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Przyrodniczego
w Poznaniu;
Komoérka wnioskujaca — jednostka organizacyjna umiejscowiona w strukturze organizacyjnej
UPP, ktéra wystepuje z zamiarem udzielenia zamdwienia;
Kierownik komoérki wnioskujacej — kierownik jednostki organizacyjnej w rozumieniu Statutu
UPP (np. kierownik katedry, kierownik dziatu lub innej jednostki administracyjnej), ktéremu
przystuguje inicjatywa wystgpienia z wnioskiem o udzielenie zamoéwienia;
Komorka zakupowa — jedna z trzech komérek umiejscowionych w strukturze organizacyjnej
w Pionie Kanclerza, ktéra odpowiada za prowadzenie procedury i wybdr wykonawcy w trybie llI
oraz uczestniczy w procedurze w trybie IV na zasadach okreslonych w §11. Do komodrek
zakupowych naleza:

a) Sekcja ds. aparatury naukowo-badawczej i dydaktycznej w ramach Dziatu Zamodwien

Publicznych (AZ),

b) Dziat Techniczny (APT),

c) Dziat Gospodarczy i Zaopatrzenia (AOG);
Dysponent srodkéw — rektor, prorektor ds. kadr i rozwoju uczelni, kanclerz lub inna osoba
posiadajgca pisemne upowaznienie rektora do dysponowania srodkami finansowymi;
Whiosek (wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego) — wewnetrzny dokument stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Regulaminu, na podstawie ktdrego wszczynana jest procedura
udzielenia zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane;
Formularz zapotrzebowania do umowy — wewnetrzny dokument stanowigcy zatgcznik do
niniejszego Regulaminu, na podstawie ktdrego komorki zakupowe realizujg zamdwienia
jednostkowe od komdrek wnioskujgcych w ramach uméw zawartych w TRYBIE 111 i IV. Nie jest to
zatgcznik obowigzkowy, a jego stosowanie i ostateczna forma zalezy od decyzji komérki
zakupowej;
Zamawiajacy — Uniwersytet Przyrodniczy w Poznaniu (UPP);
Kierownik zamawiajacego — Rektor UPP;
Zamowienie — umowa odpfatna zawierana miedzy Uniwersytetem Przyrodniczym w Poznaniu
a wykonawca, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;
DZP (AZ) — Dziat Zaméwien Publicznych, jednostka organizacyjna umiejscowiona w strukturze
organizacyjnej w Pionie Kanclerza koordynujaca i nadzorujgca dziatania zmierzajgce do
udzielenia zamowienia;
Ustawa PZP — ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych;
Plan zakupowy - plan uwzgledniajgcy potrzeby zakupowe poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych UPP w danym roku kalendarzowym;
Plan postepowan (plan ZP) — plan postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych na dany rok
kalendarzowy sporzadzany przez DZP, we wspdtpracy z komdrkami zakupowymi, kwestorem
i jednostkami organizacyjnymi UPP na podstawie planow zakupowych jednostek;
Procedura udzielenia zamdwienia — procedura udzielania zamdwien stosowana na
Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu, uzalezniona od wartosci zamdwienia;
Biuletyn Zamdwien Publicznych (BZP) — portal Urzedu Zamoéwien Publicznych, na ktérym
publikowane sg ogtoszenia dotyczgce zamodwien objetych ustawg PZP o wartosci ponizej progu
unijnego;
Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej (Dz.U.UE.) — portal Urzedu Publikacji Unii Europejskiej, na
ktorym publikowane sg m.in. ogtoszenia dotyczgce zamdwien objetych ustawg PZP o wartosci
rownej i przekraczajgcej progi unijne;
Baza konkurencyjnosci — internetowa baza ofert, ktérej witascicielem jest Ministerstwo
Funduszy i Polityki Regionalnej, zawierajgca ogtoszenia beneficjentéw korzystajgcych
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotfecznego oraz
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Funduszu Spdjnosci. Publikacja ogtoszen beneficjentdw jest warunkiem spetnienia tzw. zasady

konkurencyjnosci, ktéra dotyczy zamowien o wartosci od 50 tys. PLN netto, a ponizej 130 tys.

PLN netto;

Grupa robocza — grupa powotywana przez komérke zakupowg (lub w szczegdlnym przypadku,

o ktéorym mowa w § 11 ust. 7, przez komérke wnioskujaca (za zgodg komérki zakupowej) celem

przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia o wartosci od 50 tys.

ale ponizej 130 tys. PLN netto (TRYB Ill UPP);

Komisja przetargowa — komisja powotywana przez kierownika zamawiajgcego lub osobe przez

niego upowazniong celem przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie

zamoéwienia w przypadku zamoéwien regulowanych przepisami ustawy PZP. Powotuje sie jg do

kazdego postepowania o wartosci od 130 tys. PLN netto (niezaleznie od trybu krajowego czy

unijnego);

Regulamin — niniejszy Regulamin udzielania zamdwiern publicznych w Uniwersytecie

Przyrodniczym w Poznaniu, okreslajgcy zasady wydatkowania $rodkéw publicznych w UPP;

Tryby udzielania zamoéwien — na potrzeby niniejszego Regulaminu wprowadzono podziat na:

d) TRYBY UPP — okreslajgce zasady udzielania zaméwien publicznych przy zamdwieniach
o wartosci ponizej 130 tys. PLN netto (TRYB I, Il i lll opisano szczegdétowo odpowiednio
w §9,10i 11 Regulaminu).
e) TRYBY PZP — wynikajace bezposrednio z przepiséw ustawy PZP, opisane w § 12 Regulaminu

w ramach TRYBU IV UPP.

§ 2 - POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejszy Regulamin stosuje sie do udzielania zamoéwien:

1) o wartosci mniejszej niz 130 tys. PLN netto, a do ktdrych nie majg zastosowania zapisy ustawy
PZP (TRYB I, Il'i 11),

2) o wartosci rownej lub przewyzszajgcej 130 tys. PLN, ktore sg realizowane zgodnie z ustawg PZP
(TRYB IV).

Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac nastepujgcych zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji i réwnego traktowania wykonawcéw,

2) przejrzystosci, proporcjonalnosci i jawnosci postepowania,

3) celowosci i efektywnosci udzielania zamédwien,

4) racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi (wydatkowanie srodkéw publicznych
musi zawsze odbywac sie w sposéb celowy, gospodarny, oszczedny oraz umozliwiajgcy
terminowg realizacje planowanych zadan),

5) optymalnego doboru metod i srodkdw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych
naktaddéw,

6) zachowania poufnosci informacji zastrzezonych jako tajemnica przedsiebiorstwa zgodnie
z wymogami art. 11 ust. 2 ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

W procedurze uczestnicza pracownicy UPP zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

Zamowienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych

udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu, z zachowaniem zasad i wytycznych

wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich
zamoéwien. W przypadku rozbieznosci miedzy procedurg wewnetrzng UPP a procedurami
projektowymi, stosuje sie zasady ujete w wytycznych projektowych.

Procedura uwzglednia zasady i zatozenia ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Procedura nie ma zastosowania m.in. do uméw stazowych, umdéw z zakresu prawa pracy oraz

takich, ktdre nie generujg zobowigzan finansowych dla UPP.

Wszczecie procedury udzielenia zaméwienia moze nastgpi¢ wytacznie, gdy srodki na jego realizacje

zostaty uwzglednione w planie zakupowym i/lub planie postepowan na dany rok. W uzasadnionych

przypadkach, na wniosek komodrki wnioskujgcej lub z inicjatywy wiasnej, DZP mozie, po
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zatwierdzeniu przez kanclerza, dokonaé korekty zaréwno planu zakupowego jak i planu
postepowan.

W razie koniecznosci natychmiastowego usuniecia awarii ze wzgledu na bezpieczerstwo obiektu
i znajdujacych sie w obiekcie oséb i mienia lub w innych uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie,
za zgoda rektora lub osoby upowaznionej, mozliwosé realizowania zamdéwienia z pominieciem
stosowania zapiséw niniejszego Regulaminu.

Wszyscy pracownicy Zamawiajgcego zobowigzani sg do przestrzegania Regulaminu.

Realizacja zamodwienia bez uzyskania zatwierdzenia i akceptacji wniosku (za wyjatkiem wytgczen
wskazanych w Regulaminie) oraz niestosowanie procedur okreslonych w Regulaminie, stanowi
naruszenie obowigzkédw pracowniczych oraz moze stanowi¢ podstawe wszczecia postepowania
dyscyplinarnego i podstawe osobistej odpowiedzialnosci pracownikéw biorgcych udziat w realizacji
zamoéwienia.

Poniesienie odpowiedzialnosci za naruszenie Regulaminu nie zwalnia z odpowiedzialnosci za
naruszenie obowigzujgcych przepisdw prawa, w tym dyscypliny finanséw publicznych.

§ 3 — ZAKRES ZADAN | ODPOWIEDZIALNOSCI JEDNOSTEK

Nad stosowaniem w UPP zapisdw ustawy PZP, przepisow wykonawczych oraz niniejszego
Regulaminu nadzér sprawuje kierownik zamawiajacego, do ktdrego wytgcznych kompetencji
nalezy:

1) upowaznienie osoby lub oséb do wykonywania zastrzezonych dla niego czynnosci w toku
procedury udzielenia zamdwienia,

2) upowaznienie osoby lub oséb do reprezentowania UPP przed innymi urzedami w zakresie
dotyczacym zamowien.

Do zadan kanclerza nalezy:

1) wydawanie wytycznych w zakresie stosowania przepiséw dotyczacych niniejszego Regulaminu
oraz okreslanie wzoréw dokumentéw przewidzianych w niniejszym Regulaminie, ktére nie
zostaty ustalone w samym zarzadzeniu,

2) akceptowanie planu postepowan na dany rok,

3) zawieranie umoéw z wykonawcami w imieniu UPP — w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

Do zadan kwestora nalezy:

1) potwierdzanie zabezpieczenia Srodkéw finansowych na realizacje zamdwienia,

2) kontrasygnowanie uméw zawieranych z wykonawcami,

3) wystawianie odpowiednich dokumentéw finansowych w razie zaistnienia przestanek
przewidzianych w umowach — na wniosek kierownika komorki wnioskujacej nadzorujgcej
realizacje umowy,

4) wspotpraca przy monitorowaniu i planowaniu postepowan w UPP.

Dysponent srodkéw odpowiada za:

1) ocene celowosci udzielenia zamdwienia publicznego z punktu widzenia potrzeb i planéw
komodrek wnioskujacych,

2) nadzdr nad realizacja zamdwien zgodnie z planem zakupowym,

3) zatwierdzanie zrodet finansowania wydatkow.

Komoérka wnioskujgca odpowiada za:

1) analize potrzeb i wymagan w swojej jednostce, obejmujgcg w szczegdlnosci:

a) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobow
wtasnych,

b) rozeznanie rynku w aspekcie ewentualnych alternatywnych s$rodkéw zaspokojenia
zidentyfikowanych potrzeb,

c) uwzglednienie potrzeb jednostki w planie zakupowym, ktéry stanowi podstawe do
utworzenia planu postepowan,
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zaplanowanie i rozpoczecie procedury udzielenia zamdwienia w sposéb umozliwiajgcy
terminowg realizacje zadan jednostki oraz wydatkowanie przeznaczonych na nie $rodkéw
publicznych w roku budzetowym, w ktérym wydatki te zostaty zaplanowane,

merytoryczne uzasadnienie celowosci udzielenia zaméwienia,

opisanie przedmiotu zamdwienia w sposdb nieutrudniajgcy uczciwej konkurencji,
zapewniajgcy najlepsze zaspokojenie potrzeb UPP przy istniejgcych realiach rynkowych oraz
uwarunkowaniach finansowych i prawnych,

nalezyte oszacowanie wartosci zamowienia,

przygotowanie pod wzgledem merytorycznym projektu umowy i / lub opisu przedmiotu
zamodwienia (w zaleznosci od trybu) adekwatnie do rzeczywistych potrzeb i nalezycie
zabezpieczajgcych interes UPP, zapewniajgcych osiggniecie zamierzonych celéw,

wyznaczenie osoby lub oséb odpowiedzialnych za kontrole realizacji umowy, w tym odbidér
przedmiotu zamdwienia,

monitorowanie realizacji zawartych umodw, raportowanie stanu ich realizacji oraz
przekazywanie informacji o wykonaniu i zmianach umowy do DZP,

nalezyte raportowanie nieprawidtowosci zaistniatych w trakcie realizacji uméw lub odbioru
przedmiotu zamdwienia,

wspotpracowanie z jednostkami odpowiedzialnymi za koordynowanie procesu zakupowego:
a) DZP —w przypadku zaméwien o wartosci od 130 tys. PLN netto,

b) komadrka zakupowga wskazang we wniosku — dotyczy trybu lll.

6. Do zadan i odpowiedzialnosci komérki zakupowej nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

procedowanie zamodwien okreslonego typu, zgodnie z zakresem kompetencji wskazanym

w Regulaminie organizacyjnym UPP,

potwierdzanie zgodnosci dokonanego zamodwienia z opisem przedmiotu zamodwienia

w zakresie prawidtowosci dokonanego zakupu (TRYB III, IV),

prowadzenie procedury zmierzajgcej do zawarcia umowy w przypadku zaméwien o wartosci

od 50 tys. PLN netto ale nie wiekszej niz 130 tys. PLN netto (TRYB llI), w tym:

a) przygotowywanie oraz publikowanie ogtoszenia o zamdwieniu na stronie internetowej
uczelni lub w Bazie konkurencyjnosci,

b) dokumentowanie procedury poprzez zabezpieczenie spdjnej i kompletnej dokumentac;ji
prowadzonych postepowan,

c) biezaca digitalizacja dokumentacji zwigzanej z realizacjg procedury i udostepnianie jej
zainteresowanym komérkom wnioskujgcym.

W uzasadnionych przypadkach (np. gdy zamowienie jest finansowane ze $rodkéw

europejskich) i za zgodg komérki zakupowej, komédrka wnioskujagca moze samodzielnie

przeprowadzi¢ procedure zakupowa. Tres¢ ogtoszenia oraz protokét wyboru wykonawcy

winien wéweczas zostac zatwierdzony przez komorke zakupowa,

petnienie funkcji wiodacej w przypadku zamodwien o wartosci 50 tys. PLN netto i wiecej, po

wskazaniu przez kanclerza zgodnie z §7 ust. 6,

wspotpracowanie z komdrkami wnioskujgcymi w zakresie sporzadzania opisu przedmiotu

zamodwienia, propozycji warunkow udziatu w postepowaniu i innych kluczowych elementéw

zamoéwienia w przypadku zaméwien objetych regulacjami ustawy PZP,

udziat w kontrolach i udzielanie wyjasnien instytucjom kontrolujgcym,

weryfikacja wszystkich dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie wydatku dotyczgcego

inwestycji, remontéw, robot budowlanych czy prac modernizacyjnych — dotyczy wytgcznie

Dziatu Technicznego,

monitorowanie i raportowanie stanu realizacji zawieranych umow,

raportowanie nieprawidtowosci zaistniatych w trakcie realizacji umoéw lub odbioru przedmiotu

zamowienia (TRYB IlI).

7. Do zadan i odpowiedzialnosci Dziatu Zamoéwien Publicznych nalezy:

1)

potwierdzanie poprawnosci formalnej sporzgdzania wnioskéw o udzielenie zaméwienia,

5|Strona



-

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)
12)

13)

14)

UNIWERSYTET
PRZYRODNICZY
W POZNANIU

Regulamin udzielania zamdwien publicznych
na Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu

nadanie wtasciwego trybu postepowania i zatwierdzanie wnioskow,

prowadzenie rejestru wnioskdéw o udzielenie zamdwienia,

digitalizacja i archiwizacja papierowych egzemplarzy wnioskéw o udzielenie zamdwienia

publicznego oraz umdéw zawieranych z wykonawcami,

wskazywanie odpowiedniej komorki zakupowej na etapie zatwierdzania wniosku o udzielenie

zamoéwienia (zgodnie z kompetencjami komdrek wskazanymi w Regulaminie organizacyjnym

UPP, w kwestiach spornych decydujgcy gtos ma kanclerz),

konsultacje, wsparcie i szkolenia dla pracownikow UPP wspomagajace proces udzielania

zamowien i zawierania umoéw,

prowadzenie procedury zmierzajacej do zawarcia umowy w przypadku zaméwien o wartosci

rownej lub przekraczajgcej 130 tys. PLN netto, w tym:

a) weryfikacja formalna opisu przedmiotu zamdwienia przygotowanego przez komorke
whioskujgcg we wspétpracy z komorka zakupows,

b) przygotowywanie specyfikacji warunkéw zamoéwienia wraz z zatgcznikami, a takze projektu
umowy na podstawie opisu przedmiotu zamdwienia,

c) przygotowywanie oraz publikowanie ogtoszen wynikajgcych z ustawy PZP,

d) przekazywanie informacji o ztozonych ofertach zgodnie z wymaganiami ustawy PZP,

e) dokumentowanie procedury poprzez zabezpieczenie spdjnej i kompletnej dokumentacji
prowadzonych postepowan, wigczajgc w to dokumentacje elektroniczng, co nie uchybia
odrebnym przepisom dotyczgcym archiwizacji i brakowania,

f) udziat w kontrolach i udzielanie wyjasnien instytucjom kontrolujgcym, w ramach swoich
kompetencji,

monitorowanie procesu udzielania zamowien w UPP,

planowanie postepowan UPP z uwzglednieniem prognozowanych wydatkdw, tozsamosci

przedmiotowej, podmiotowe;j i jednosci czasu,

publikacja planéw ZP w Biuletynie Zamdwien Publicznych i na stronie internetowej UPP oraz

ich aktualizacja,

raportowanie procedur w zgodzie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami,

przygotowywanie raportéw i zestawiedn na polecenie kierownikéw piondéw lub innych

upowaznionych osdb,

biezgca digitalizacja dokumentacji zwigzanej z realizacja procedury z zastosowaniem

przepiséw ustawy PZP i udostepnianie jej zainteresowanym komérkom wnioskujgcym,

potwierdzanie zgodnosci dokonanego zakupu z wnioskiem o udzielenie zamodwienia
publicznego:

a) w zakresie prawidtowosci zastosowanego trybu (TRYB I, 11, IlI, IV),

b) w zakresie prawidtowosci dokonanego zakupu (TRYB I, I).

§ 4 — TRYBY UDZIELANIA ZAMOWIEN

1. Tryby udzielania zamdwien zalezne sg od szacunkowe]j wartosci zamdwienia:

1)
2)
3)
4)

TRYB | — ponizej 20 tys. PLN netto.

TRYB Il — od 20 tys. PLN netto ale ponizej 50 tys. PLN netto.

TRYB lll — od 50 tys. PLN netto ale ponizej 130 tys. PLN netto.

TRYB IV — od 130 tys. PLN netto (w ramach trybu IV rozréznia sie dodatkowo tryby wskazane
w ustawie PZP). O wyborze wtasciwego trybu decyduje DZP.

2. Przed udzieleniem zamdwienia nalezy rozwazy¢ mozliwosé zastosowania w postepowaniu klauzul
spotecznych. Decyzja o zastosowaniu klauzul spotecznych podejmowana jest na podstawie
uzgodnien miedzy DZP a komdrka wnioskujacg. W przypadku podjecia decyzji o zastosowaniu
klauzul spotecznych, nalezy stosowne zapisy umiesci¢ w opisie przedmiotu zamdwienia, warunkach
udziatu w postepowaniu czy kryteriach oceny ofert.

3. Niezaleznie od wartosci — wszystkie zamdwienia na roboty budowlane sg przygotowywane
i procedowane przez uprawniong komarke zakupowg (Dziat Techniczny), z zastrzezeniem czynnosci
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przewidzianych dla DZP. Dodatkowo, wszystkie dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatku,
ktore dotyczg inwestycji, remontéw, robét budowlanych czy prac modernizacyjnych (dotyczy
wszystkich trybow opisanych w niniejszym Regulaminie) przed dokonaniem ptatnosci akceptuje
Dziat Techniczny.

4. Wyltaczenia dotyczace trybdw zostaty opisane w § 6 niniejszego Regulaminu.

5. Decyzje o trybie udzielenia zamodwienia podejmuje DZP na podstawie analizy planéw zakupowych,
planu postepowan oraz tresci wniosku o udzielenie zamdwienia.

6. Do zamoéwien finansowanych ze srodkéw unijnych stosuje sie wtasciwe wytyczne wskazane przez
instytucje finansujacg, z zastrzezeniem ust. 7 - 10.

7. W przypadku zaméwien o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 130 tys. PLN stosuje sie TRYB IV.

8. Jednostkami uprawnionymi do publikacji ogtoszen w bazie konkurencyjnosci sa:

1) Dziat Projektéw,

2) komorki zakupowe,

3) inne jednostki realizujgce projekty wspotfinansowane ze srodkéw europejskich za uprzednig
zgoda komorki zakupowej.

9. W przypadku publikacji w bazie konkurencyjnosci przez jednostki wymienione w ust. 8 pkt 1i 3,
nadzoér nad procedurg, w tym trescig ogtoszenia wraz z zatgcznikami, sprawuje wtasciwa komarka
zakupowa, ktéra akceptuje tresé ogtoszenia przed jego publikacjg w terminie 5 dni roboczych od
dnia otrzymania projektu ogtoszenia. Brak wniesienia uwag we wskazanym terminie, oznacza
akceptacje przestanych dokumentéw.

§ 5 - SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Warto$é szacunkowg zamowien okresla sie uwzgledniajgc zamdwienia dla wszystkich komérek
organizacyjnych.

2. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdéwienia komérka wnioskujgca, ktéra chce dokonaé
okreslonego zakupu, jest zobowigzana do oszacowania z nalezytg starannoscia wartosci
zamowienia, w celu ustalenia:

1) czyistnieje obowigzek stosowania ustawy PZP,

2)  ktoéry tryb procedury zakupowej, zgodnie z zapisami § 4 ust. 1, nalezy zastosowac,

3) czy wydatek ma pokrycie w planie zakupowym i/lub planie postepowan na dany rok,

4) czy nie zachodzi nieuprawniony podziat zamdwienia (zamdwienia tozsame przedmiotowo,
podmiotowo i czasowo powinny by¢ traktowane facznie).

3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 2 weryfikuje DZP na podstawie danych z wnioskéw o udzielenie
zamoéwienia zestawionych z planami zakupowymi jednostek i z planem postepowan.

4. Przed przystgpieniem do szacowania wartosci zamoéwienia komadrka wnioskujgca jest zobowigzana
do sporzadzenia syntetycznego opisu przedmiotu zamdwienia, ktéry winien by¢ jednoznaczny,
wyczerpujacy, zrozumiaty oraz uwzgledniajgcy wszystkie wymagania i okolicznosci mogace miec
wptyw na sporzadzenie oferty.

5. Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie co do zasady nie wcze$niej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania, (jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie
wczesniej niz 6 miesiecy, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg roboty budowlane.

6. Podstawa ustalenia wartosci zamodwienia jest ustalone z nalezytg starannoscig catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw i ustug (wartosé netto).

7. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia dokonuje sie w szczegélnosci:

1) poprzez analize i badanie rynku,

2) w oparciu o aktualnie obowigzujgce cenniki, katalogi lub inne tego rodzaju dokumenty,

3) w przypadku ustug i dostaw powtarzajgcych sie lub podlegajgcych wznowieniu w okreslonym
czasie - poprzez dokonanie symulacji cen w odniesieniu do poprzedniego zamdwienia
(z uwzglednieniem zmian ilosciowych),
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4) w przypadku robdot budowlanych - poprzez sporzadzenie wyceny robdt lub kosztorysu
inwestorskiego.

Szacunkowg wartos¢ zamdwienia ustala sie co do zasady w walucie polskiej (PLN).

Jesli specyfika zamdwienia pozwala na sktadanie ofert w walutach obcych, we wniosku o udzielenie

zamoéwienia nalezy dokonac przeliczenia kwoty z waluty obcej na walute polska wedtug sredniego

kursu Narodowego Banku Polskiego (NBP) na dzien datowania oferty, a w przypadku braku daty

w ofercie nalezy przyjaé date wptywu oferty do zamawiajgcego.

Przy zamowieniach spoza terytorium Polski, do zakupu nalezy doliczy¢ kwote naleznego podatku

VAT oraz optaty celne jezeli zakup jest dokonywany spoza obszaru UE.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamdwienia nalezy odpowiednio udokumentowa¢. Dokumenty

potwierdzajgce ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia to m.in.:

1) zapytanie ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw wraz z ofertami wystanymi
przez potencjalnych wykonawcéw w odpowiedzi na zapytanie,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardow (opatrzone datg dokonania
wydruku), cenniki, katalogi producentéw, printscreeny czatéw itp.

3) kopie ofert lub uméw z innych postepowan prowadzonych przez UPP (obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamdwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci
zamoéwienia. W przypadku ustalania wartosci zamodwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce
sie lub podlegajgce wznowieniu w okreslonym czasie nalezy kierowac sie zasadami opisanymi
w art. 35 ustawy PZP,

4) kosztorys uproszczony dla robdt budowlanych,

5) kosztorys inwestorski dla robdt budowlanych,

6) program funkcjonalno-uzytkowy (PFU) dla robdt budowlanych i prac projektowych.

Na potrzeby niniejszego Regulaminu wszystkie wymienione wyzej formy dokumentujgce

szacowanie wartosci zamdwienia nazywane sg ofertami.

Szczegdétowe wymagania dotyczace liczby ofert niezbednych do prawidtowego oszacowania

wartos$ci zamowienia wskazano odpowiednio w § 8-11.

Ustalajgc szacunkowg przewidywang warto$é¢ zamowienia, w przypadku wiecej niz jednej oferty

(w przypadku trybu Il i 1V), nalezy co do zasady kierowac sie wartoscig stanowigcy srednig

arytmetyczng ze wszystkich zatgczonych ofert.

§ 6 — WYLACZENIA

Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do zamdwien, ktdrych przedmiotem sg

nastepujgce wydatki:

1) koszty ponoszone w zwigzku z wyjazdami/delegacjami stuzbowymi (diety krajowe
i zagraniczne),

2) koszty ponoszone w zwigzku z udziatem w indywidualnych, specjalistycznych szkoleniach,
konferencjach, zjazdach, sympozjach, targach (nie dotyczy szkolen finansowanych ze Zrddet
zewnetrznych),

3) koszty zamieszczania kondolencji / nekrologdéw w prasie,

4) koszty dotyczace sktadek cztonkowskich w towarzystwach naukowych, instytucjach
i organizacjach krajowych i zagranicznych,

5) koszty ogtoszen umieszczanych na platformach zakupowych i sprzedazowych oraz portalach
z ogtoszeniami o prace,

6) optaty zwigzane z publikacjg w czasopismach naukowych, specjalistycznych,

7) optaty skarbowe i sagdowe oraz patentowe,

8) optaty administracyjne, ustugi notarialne,

9) optaty z tytutu refundowanego zakupu okularéw dla pracownikéw,

10) optaty za ustugi parkingowe i autostradowe,

11) optaty za utylizacje odpaddw biologicznych,

12) refundacje dodatkdw do wynagrodzenia dla opiekundéw stazystow,
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13) zakup niewielkich ilosci artykutéw spozywczych na potrzeby przeprowadzenia zajec
dydaktycznych czy spotkan okolicznosciowych,
) zamdwienia okolicznosciowe typu wigzanki, upominki, puchary,
) optaty za wykonanie pieczatek,
16) naprawy i konserwacje sprzetu biurowego, matego AGD,
)
)

zakup wydawnictw zwartych — podreczniki i ksigzki (pojedyncze) do celéw dydaktycznych,

optaty za ustugi dotyczgce specjalistycznych ttumaczen tekstéw naukowych oraz tekstéw

prawnych,

19) zamowienia, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 500 PLN brutto (wytgczenie nie dotyczy
zamowien objetych planem postepowan o zamdwienie publiczne oraz obowigzujgcymi
umowami, ktérych szczegoty dostepne sg pod adresem:
https://intranet.up.poznan.pl/pracownik/przetargi-ogolnouczelniane),

20) inne wynikajace wprost z przepiséw ustawy PZP, jednakze w przypadku zamdwien o wartosci
rownej lub przekraczajacej 130 tys. PLN stosuje sie TRYB III.

2. Ustugi, dostawy lub roboty budowlane wykonywane na podstawie uméw zlecenia lub umow
o dzieto podlegajg postanowieniom niniejszego Regulaminu oraz Ustawy PZP, z zastrzezeniem
ust. 3.

3. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sie przy zawieraniu umow zlecenia lub umoéw
o dzieto z osobami fizycznymi nieprowadzgcymi dziatalnos$ci gospodarczej, jesli wartosé¢ zaméwienia
ustalona zgodnie z zasadami wskazanymi w Regulaminie jest nizsza niz 60 tys. PLN brutto.

4. W przypadku zaméwien wskazanych w ust. 1 oraz ust. 3 nie ma koniecznosci sporzadzania wniosku
o udzielenie zamdwienia publicznego.

5. Przed poniesieniem wydatku zakup musi zosta¢ zaakceptowany przez bezposredniego
przetozonego oraz zatwierdzony przez dysponenta srodkow.

6. Po zrealizowaniu zakupu dokument finansowy potwierdzajgcy poniesienie wydatku musi zostac
zweryfikowany przez bezposredniego przetozonego oraz DZP, ktéry zatwierdza, ze wydatek
poniesiono z wytgczeniem niniejszego Regulaminu.

7. W przypadku zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 19 komérka wnioskujgca ma obowigzek
przekazywac co kwartat rejestr zakupéw dokonywanych w ramach przedmiotowego wytgczenia do
DZP.

8. W razie watpliwosci czy dany wydatek niewymieniony w § 6 ust. 1 moze podlegaé wytgczeniom,
decyzje podejmuje kanclerz.

§ 7 — PLANY ZAKUPOWE | PLAN POSTEPOWAN

1. Plan zakupowy sporzadzany jest na dany rok kalendarzowy z inicjatywy DZP.
2. Plan zakupowy jest zatwierdzany przez:
1) dziekana —w przypadku planéw zakupowych wydziatow,
2) kanclerza — w przypadku plandw jednostek administracji centralnej,
3) kierownikow jednostek ogdlnouczelnianych —w przypadku plandw tychze jednostek,
4) kwestora —w przypadku planu zbiorczego.

3. Zaaktualizacje zbiorczego planu zakupowego odpowiadajg komérki zakupowe witasciwe ze wzgledu
na przedmiot zamowienia.

4. Jezeli po analizie planu zakupowego i planu ZP okaze sie, ze danego rodzaju zamdwienia dokonuje
wiecej niz jedna komérka wnioskujgca konieczne jest potgczenie pozycji planu.

5. W przypadku, o ktdrym mowa powyzej, DZP wnioskuje o wyznaczenie komdrki zakupowej, zgodnie
z ust. 6, ktdra uczestniczy w przeprowadzeniu procedury udzielenia zamdéwienia w imieniu wiekszej
liczby komdrek wnioskujgcych i petni funkcje wiodaca.

6. Komodrka zakupowa wyznaczana jest przez Kanclerza, sposrdd jednostek tworzacych jego pion, na
whiosek kierownika Dziatu Zaméwien Publicznych, na podstawie analizy planu ZP z uwzglednieniem
rodzaju zakupu i zapiséw Regulaminu organizacyjnego UPP.
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DZP inicjuje tworzenie plandw zakupowych na uczelni, a nastepnie, przy udziale komédrek
zakupowych, tgczy zebrane dane czgstkowe w zbiorczy plan zakupowy.

DZP wyznacza komdrki zakupowe odpowiedzialne za realizacje poszczegdlnych zakupdw.

DZP na podstawie planu zakupowego tworzy, publikuje i aktualizuje plan postepowan.

Plan postepowan jest zatwierdzany przez kanclerza, a nastepnie publikowany w Biuletynie
Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej UPP.

§ 8 — WNIOSKI O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Procedure zmierzajagcg do udzielenia zamoéwienia inicjuje kierownik komérki wnioskujgcej, ktéry

umiescit wydatek w planie zakupowym na dany rok kalendarzowy.

Komodrka wnioskujgca przed wszczeciem procedury jest zobowigzana do oszacowania wartosci

zamoéwienia — zgodnie z § 5 niniejszego Regulaminu oraz do merytorycznego uzasadnienia

celowosci dokonania zakupu.

Jesli zamowienie jest realizowane w ramach projektu (np. wspétfinansowanego ze srodkéw UE) —

whniosek akceptuje réwniez:

1) kierownik projektu lub kierownik pracy zleconej,

2) kierownik Dziatu Projektow (jesli projekt jest realizowany pod nadzorem Dziatu Projektow),

3) Prorektor ds. nauki i wspotpracy miedzynarodowej (jesli projekt jest realizowany pod
nadzorem Dziatu Nauki i wytgcznie w sytuacji kiedy wydatek dotyczy zakupu aparatury).

Kierownik komorki wnioskujgcej inicjuje procedure, przedkfadajgc dysponentowi srodkow do

zatwierdzenia wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego wraz z zatgcznikami.

Zatwierdzony przez dysponenta Srodkdw wniosek jest nastepnie:

1) przekazywany do kwestora, ktéry potwierdza zabezpieczenie $rodkéw finansowych na
realizacje zamdwienia,

2) przekazywany z kwestury do DZP, gdzie nastepuje:

a) weryfikacja wniosku pod wzgledem poprawnosci formalnej i proceduralnej (w przypadku
uwag lub zastrzezen DZP zwraca wniosek do komorki wnioskujacej wraz z jednoznacznie
sformutowanymi uwagami, ktére komorka wnioskujgca powinna uwzglednic¢ pod rygorem
odrzucenia wniosku),

b) rejestracja poprawnie wypetnionego, kompletnego wniosku i nadanie mu numeru,

c) wyznaczenie trybu dalszego procedowania zamdwienia,

d) wyznaczenie odpowiedniej komorki zakupowej,

e) zatwierdzenie dokumentu,

f) skan kompletnego dokumentu i przestanie go do komadrki wnioskujgcej,

g) umieszczenie skanu zatwierdzonego dokumentu w bazie, do ktérej dostep posiadajg
wszystkie komérki zakupowe,

h) archiwizacja papierowego egzemplarza wniosku.

Od momentu wptywu poprawnego wniosku do DZP do momentu przestania skanu zatwierdzonego
whniosku do komaérki wnioskujacej nie moze mingé wiecej niz 5 dni roboczych.

Whniosek o udzielenie zamdéwienia moze zosta¢ anulowany, jednak musi to nastgpié¢ przed
zawarciem umowy z wykonawcg i bez naruszenia przepisdw ustawy PZP.

Anulowa¢ wniosek moze:

1) kierownik pionu (w zakresie podlegtego pionu) lub dziekan (w zakresie podlegtego wydziatu) —

w toku catej procedury (zgodnie z ust. 9),

2) dysponent srodkéw — w toku catej procedury (zgodnie z ust. 9),

3) kierownik komorki wnioskujgcej — do momentu zatwierdzenia wniosku przez DZP.

Informacje o anulowaniu wniosku nalezy przekaza¢ niezwtocznie (pisemnie wraz z uzasadnieniem)
do DZP, ktéry odnotowuje fakt anulowania dokumentu w rejestrze.

W przypadku wyboru oferty, ktdrej wartos$¢ przekracza wskazang we wniosku kwote przeznaczong
na realizacje zamowienia, nalezy sporzadzi¢ Oswiadczenie dysponenta Srodkow finansowych
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o0 zabezpieczeniu brakujgcych funduszy na realizacje przedmiotu zamdwienia, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

W przypadku ztozenia wniosku dotyczacego zamdwienia, ktdrego okres realizacji rozpoczyna sie
w biezgcym roku kalendarzowym, a koriczy w roku kolejnym, zatwierdzony wniosek zachowuje
swojg waznos¢ w roku kolejnym.

§ 9 — TRYB I: ZAMOWIENIA O WARTOSCI PONIZEJ 20 TYS. PLN NETTO

W przypadku zamodwien o wartosci ponizej 20 tys. PLN netto przed wszczeciem procedury

udzielenia zamoéwienia komdrka wnioskujgca jest zobowigzana do:

1) sporzadzenia opisu przedmiotu zamdwienia,

2) dokonania szacowania wartosci zamdéwienia (zgodnie z § 5) i uzyskania przynajmniej jednej
oferty (z wyjatkiem sytuacji okreslonej w ust. 2 niniejszego paragrafu),

3) wypetnienia wniosku o udzielenie zaméwienia,

4) przekazania poprawnie wypetnionego i zatwierdzonego wniosku o udzielenie zaméwienia
(wraz z zatgczong ofertg / ofertami) do kwestury, skad po potwierdzeniu zabezpieczenia
Srodkow finansowych jest przekazywany dalej do DZP.

W przypadku zakupéw jednostkowych przeznaczonych do celéw dydaktycznych, ktérych wartosc

nie przekracza 1 tys. PLN netto, nie ma obowigzku dotgczania ofert do wniosku o zamdéwienie

publiczne.

Po zatwierdzeniu wniosku o udzielenie zamdwienia i nadaniu mu numeru, DZP przesyta skan

whniosku do komérki wnioskujacej i umieszcza go w centralnej bazie.

Do realizacji zamdwienia wybiera sie wykonawce, ktéry ztozyt lub posiada oferte najkorzystniejszg

cenowo (najtanszg), chyba, ze specyfika przedmiotu zamdwienia wymusza uwzglednienie innych

kryteridw.

W przypadku zamdéwien o wartosci ponizej 20 tys. PLN netto zawieranie uméw w formie pisemnej

nie jest konieczne (z zastrzezeniem sytuacji wskazanych w § 14 ust. 12 Regulaminu).

§ 10 — TRYB Il: ZAMOWIENIA O WARTOSCI OD 20 TYS. PLN ALE PONIZEJ 50 TYS.

PLN NETTO

W przypadku zamoéwien o wartosci od 20 tys. do 50 tys. PLN netto stosuje sie odpowiednio § 9,
z zastrzezeniem ust. 2.

Prawidtowe dokonanie szacowania wartosci zamdwienia (zgodnie z § 5) wymaga uzyskania
przynajmniej dwoch poréwnywalnych ofert (wyjatek stanowig zamdwienia na roboty budowlane,
ktérych warto$¢ mozna oszacowac na podstawie PFU lub kosztorysu inwestorskiego).

W trybie Il zawieranie umow w formie pisemnej nie jest konieczne (z zastrzezeniem sytuacji
wskazanych w § 14 ust. 12 Regulaminu).

§ 11 — TRYB Ill: ZAMOWIENIA O WARTOSCI OD 50 TYS. PLN ALE PONIZEJ 130 TYS.

PLN NETTO

W przypadku zamdwien o wartosci od 50 tys. PLN do 130 tys. PLN przed wszczeciem procedury

udzielenia zamowienia komdrka wnioskujgca jest zobowigzana do:

1) sporzadzenia opisu przedmiotu zamodwienia,

2) dokonania szacowania wartosci zamowienia (zgodnie z § 5) i uzyskania przynajmniej dwéch
poréwnywalnych ofert (wyjatek stanowig zamowienia na roboty budowlane, ktérych wartosc¢
mozna oszacowac na podstawie PFU lub kosztorysu inwestorskiego),

3) wypetnienia wniosku o udzielenie zamdwienia,

4) przekazania poprawnie wypetnionego i zatwierdzonego wniosku o udzielenie zamdwienia
(wraz z zataczonymi ofertami) do kwestury, skad po potwierdzeniu zabezpieczenia srodkéw
finansowych jest przekazywany dalej do DZP.
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2. Komoérka zakupowa jest odpowiedzialna za uzyskanie danych ze wszystkich komdrek wnioskujgcych
zainteresowanych zakupem, jezeli przypisano jej funkcje wiodgcg zgodnie z § 7 ust. 5. Na podstawie
zebranych danych komorka zakupowa przygotowuje wniosek o zamdéwienie publiczne.

3. Po zatwierdzeniu wniosku o udzielenie zamdéwienia i nadaniu mu numeru, DZP przesyta skan
whiosku do komorki wnioskujgcej/zakupowej i umieszcza go w centralnej bazie.

4. W przypadku zaméwien o wartosci od 50 tys. PLN a ponizej 130 tys. PLN nadzér nad procedurg
przejmuje wyznaczona komérka zakupowa, ktdra przy jej realizacji Scisle wspotpracuje z komédrka
whioskujaca.

5. Komérka zakupowa we wspdtpracy z komédrka wnioskujgcg przygotowujg tres¢ ogtoszenia
0 zamowieniu oraz opis przedmiotu zamowienia.

6. Komodrka zakupowa odpowiada za prowadzenie procedury oraz wybdér wykonawcy, w tym przede
wszystkim za:

1) powotanie grupy roboczej, w sktad ktdrej wchodzg co najmniej 2 osoby (minimalnie:
przewodniczacy z komdrki zakupowej i cztonek z komodrki wnioskujacej, przy czym
przewodniczacy odpowiada za zamieszczenie ogtoszenia, komunikacje z potencjalnymi
wykonawcami i zatwierdzenie wyboru oferty),

2) przygotowanie ogtoszenia o zamoéwieniu wraz z zatgcznikami,

3) publikacje ogtoszenia na dedykowanej stronie internetowej, publikowanie informacji
0 zmianach ogtoszenia oraz o jego zakonczeniu,

4) prowadzenie korespondencji z potencjalnymi wykonawcami,

5) dokumentowanie procedury poprzez zabezpieczenie spdjnej i kompletnej dokumentacji
prowadzonych postepowan,

6) przygotowanie protokotu wyboru wykonawcy,

7) koordynacje procesu zawierania umowy z wykonawcg,

8) digitalizacje dokumentacji dotyczacej postepowan i udostepnianie jej uprawnionym
pracownikom UPP.

7. W przypadku zamdwien o wartosci od 50 tys. ale ponizej 130 tys. PLN netto jest konieczne zawarcie
umowy w formie pisemne;j.

8. 0Osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania sg zobowigzane do
ztozenia w formie pisemnej oswiadczenia o braku konfliktu intereséw zgodnie z art. 56 ust. 4
ustawy PZP.

9. W przypadku zaméwien dla nauki i kultury, ktérych wartosé jest rdwna lub wieksza niz 50 tys. PLN
netto i nie przekracza progu unijnego okreslonego w ustawie PZP, procedure nalezy przeprowadzi¢
zgodnie z postanowieniami niniejszego paragrafu. Zamowienia te sg definiowane przez DZP na
etapie sktadania wniosku o udzielenie zamdéwienia publicznego, na podstawie stosownego
oswiadczenia komarki wnioskujgce;j.

§ 12 — TRYB IV: ZAMOWIENIA O WARTOSCI OD 130 TYS. PLN NETTO

1. Udzielanie zamdwien o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 130 tys. PLN netto odbywa sie zgodnie
z przepisami ustawy PZP, ktdra ma pierwszenstwo przed postanowieniami niniejszego Regulaminu.

2. Przy udzielaniu zamoéwien publicznych, w tym na etapie planowania, w opisie przedmiotu
zamowienia, przy ustalaniu warunkéw udziatu w postepowaniu lub kryteriow oceny ofert, nalezy
uwzgledni¢ mozliwos¢ zastosowania aspektdéw spotecznych, innowacyjnych i sSrodowiskowych.

3. Podstawa do udzielania zamoéwien publicznych jest plan postepowan.

4. Ujecie zamdwienia w planie ZP nie jest réwnoznaczne ze ztozeniem wniosku o udzielenie
zamoéwienia publicznego i wszczeciem postepowania.

5. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia o wartosci rownej lub przekraczajacej progi
unijne, kierownik komdrki wnioskujgcej winien dokonac analizy potrzeb i wymagan.

6. Odstgpienie od dokonania analizy potrzeb i wymagan jest mozliwe za zgodg DZP gdy zachodzi
podstawa do udzielenia zamodwienia w trybie negocjacji bez ogtoszenia (art. 209 ust. 1 pkt 4 ustawy
PZP) lub w trybie zamdwienia z wolnej reki (art. 214 ust. 1 pkt 5 ustawy PZP).
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Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia komdrka wnioskujgca jest zobowigzana do:

1) dokonania szacowania wartosci zamowienia (zgodnie z § 5 Regulaminu oraz z uwzglednieniem
zapisébw zawartych w Rozdziale V ustawy PZP) i uzyskania przynajmniej dwdch
poréwnywalnych ofert (wyjatek stanowig zamodwienia na roboty budowlane, ktérych wartos¢
mozna oszacowac na podstawie PFU lub kosztorysu inwestorskiego),

2) wypetnienia wniosku o udzielenie zaméwienia,

3) przekazania poprawnie wypetnionego i zatwierdzonego wniosku o udzielenie zamdwienia
(wraz z zatagczonymi ofertami) do kwestury, skad po potwierdzeniu zabezpieczenia srodkow
finansowych jest przekazywany dalej do DZP, ktory nadaje mu numer oraz wyznacza tryb
zamoéwienia i wskazuje wtasciwg komorke zakupowa.

Komérka zakupowa jest odpowiedzialna za uzyskanie danych ze wszystkich komérek wnioskujgcych

zainteresowanych zakupem, jezeli przypisano jej funkcje wiodgcga zgodnie z § 7 ust. 5. Na podstawie

zebranych danych komérka zakupowa przygotowuje wniosek o zamdwienie publiczne.

Po zatwierdzeniu wniosku o udzielenie zamdéwienia i nadaniu mu numeru, DZP przesyta skan

whniosku do komérki wnioskujacej oraz zakupowej i umieszcza go w centralnej bazie.

W przypadku zaméwien o wartosci od 130 tys. PLN nadzér nad procedurg przejmuje DZP, ktéry

wspotpracuje z komdrkg wnioskujacg i komérka zakupowsa.

DZP przygotowuje dokumentacje wraz z ogtoszeniem (specyfikacja warunkéw zamdwienia wraz

z zatgcznikami, umowa) na podstawie opisu przedmiotu zamdwienia dostarczonego przez komorke

whioskujaca.

Opis przedmiotu zamodwienia zawierajgcy istotne z punktu widzenia realizacji umowy

postanowienia przygotowuje komoérka wnioskujgca. Wskazany opis zatwierdza wyznaczona

komaérka zakupowa.

DZP odpowiada za prowadzenie procedury oraz wybér wykonawcy, w tym przede wszystkim za:

1) wybdr wtasciwego TRYBU PZP,

2) przygotowanie protokotu postepowania,

3) ustalanie sktadu komisji przetargowej celem przekazania do zatwierdzenia osobie
upowaznionej do tego celu przez Rektora UPP oraz koordynowanie jej prac,

4) opracowanie pod wzgledem formalno-prawnym specyfikacji warunkéw zaméwienia (SW2Z)
wraz z zatgcznikami na podstawie informacji zawartych we wniosku o udzielenie zamdwienia
oraz opisu przedmiotu zamdwienia,

5) przygotowanie ogtoszenia o zamowieniu,

6) publikacje ogtoszenia:

a) w przypadku zamodwien publicznych o wartosci mniejszej niz progi unijne - w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych,

b) w przypadku zaméwien publicznych o wartosci rownej lub wyzszej od progdéw unijnych —
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej za posrednictwem Urzedu Publikacji Unii
Europejskiej,

7) publikowanie ogtoszenia o zmianie ogtoszenia,

8) publikowanie informacji o kwocie jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia,

9) prowadzenie korespondencji z potencjalnymi wykonawcami,

10) publikowanie informacji o ztozonych ofertach na stronie internetowej prowadzonego
postepowania oraz przekazywanie jej do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych,

11) przygotowywanie i publikacja ogtoszenia o wyniku postepowania,

12) przygotowanie i publikacja ogtoszenia o zmianie umowy,

13) przygotowywanie i publikacja ogtoszenia o wykonaniu umowy,

14) dokumentowanie procedury zgodnie z wymogami ustawy PZP poprzez zabezpieczenie spdjnej
i kompletnej dokumentacji prowadzonych postepowan,

15) koordynacje procesu zawierania umowy z wykonawca,

16) prowadzenie rejestru zawieranych umoéw,
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17) digitalizacje dokumentacji dotyczacej postepowan i udostepnianie jej uprawnionym
pracownikom UPP.

Kierownik zamawiajacego, cztonkowie komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania sg zobowigzane do ztozenia w formie pisemne;j
oswiadczen, o ktérych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy PZP.

W przypadku zamowien o wartosci rownej i przekraczajgcej 130 tys. PLN netto jest konieczne
zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe przygotowuje i proceduje DZP, uwzgledniajgc istotne
postanowienia umowne zgtoszone przez komdérke wnioskujacg oraz komorke zakupowa.

§ 13 - ZASADY POWOLYWANIA | PRACY KOMISJI PRZETARGOWYCH W TRYBIE IV

1.

10.

11.

Komisja przetargowa to zespét pomocniczy kierownika zamawiajgcego, powotywany do oceny

whnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert, oraz do dokonywania innych

powierzonych przez kierownika zamawiajgcego czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych

z przygotowaniem postepowania. Nadzér nad pracami komisji przetargowej sprawuje Kierownik

zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona.

Komisja przetargowa w szczegdlnosci przedstawia kierownikowi zamawiajgcego wyniki oceny

whnioskdw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert oraz propozycje wyboru

najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania o udzielenie zaméwienia.

Komisja przetargowa jest powotywana do kazdego postepowania o wartosci rownej lub wyzszej niz

130 tys. PLN netto przez kierownika zamawiajgcego lub osobe przez niego upowazniong, sktada sie

z co najmniej 3 osdb (przewodniczgcego, sekretarza oraz cztonkdw) i rozpoczyna swojg dziatalnosc¢

z dniem powotania.

Cztonkami komisji przetargowej sg pracownicy UPP, ktdrzy posiadajg wiedze merytoryczng

z obszaru przedmiotu zamdwienia.

Pracami komisji przetargowej kieruje jej przewodniczacy,

W sprawach wymagajacych wiedzy specjalistycznej, przewodniczacy komisji przetargowej moze

zawnioskowac¢ do Kierownika zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznionej o powotanie

biegtego. W tym celu przedkfadany jest wniosek ze wskazaniem biegtego wraz z uzasadnieniem.

Biegty przedstawia opinie na piSmie, a na wniosek przewodniczacego komisji przetargowej moze

uczestniczy¢ w posiedzeniach komisji, wytgcznie z gtosem doradczym.

Na wniosek cztonka komisji przetargowej przewodniczacy moze zaprosic (pisemnie) na posiedzenie

komisji osobe, ktdra nie jest cztonkiem komisji, ale brata udziat w opisaniu przedmiotu zamowienia,

celem sprawdzenia i potwierdzenia wymaganych w SWZ parametrow z trescig ztozonych ofert.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek przewodniczgcego komisji przetargowej, w pracach

komisji mogg uczestniczy¢ z gtosem doradczym osoby trzecie.

Do obowigzkéw cztonka komisji przetargowej nalezy:

1) uczestnictwo w posiedzeniach komisji przetargowej,

2) rzetelne, obiektywne, terminowe wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z przepisami
prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem,

3) sktadanie o$wiadczen w zwigzku z art. 56 ust. 4 ustawy PZP,

4) badanie i ocena ztozonych ofert na podstawie kryteriow okreslonych w dokumentacji
postepowania,

5) zachowanie tajemnicy i nie ujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji
przetargowej, w szczegdlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny
i poréwnania tresci ztozonych ofert,

6) udzielanie odpowiedzi na pytania zadawane przez wykonawcéw, w zakresie swoich
kompetencji merytorycznych.

Do obowigzkéw przewodniczgcego komisji przetargowej, poza obowigzkami wskazanymi w ust. 10

nalezy:

1) kierowanie pracami komisji przetargowej,

2) prowadzenie posiedzen,
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3) delegowanie zadan i podziat prac miedzy poszczegdlnych cztonkdw komisji.

Do obowigzkéw sekretarza komisji przetargowej, poza obowigzkami wskazanymi w ust. 10 nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

2) prowadzenie obstugi organizacyjno-technicznej komisji, w tym w szczegdlnosci:

a) protokotowanie posiedzenia,

b) kompletowanie oswiadczen, o ktédrych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy PZP, od cztonkéw
komisji przetargowej i innych oséb wykonujacych czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego,

3) informowanie kierownika zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznionej o przebiegu
prac komisji przetargowej, a takze o odwotaniach i skargach wniesionych przez wykonawcéw,

4) powiadomienie kierownika zamawiajacego o koniecznosci wytaczenia cztonka z dalszych prac
komisji przetargowej w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 4
ustawy PZP,

5) wykonywanie polecen przewodniczgcego komisji przetargowej w zakresie prowadzonego
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

6) wyznaczanie, po konsultacji z przewodniczgcym, termindw posiedzen komisji przetargowej
oraz informowanie pozostatych cztonkdw o miejscu i terminie tychze posiedzen,

7) przekazywanie korespondencji otrzymanej od wykonawcéw cztonkom komisji przetargowej,
koordynowanie procesu udzielania odpowiedzi na pytania,

8) udzielanie odpowiedzi na pytania zadawane przez wykonawcow, w zakresie swoich
kompetencji merytorycznych,

9) podpisywanie pism i zamieszczanie informacji na stronie prowadzonego postepowania oraz
przesytanie ich do wykonawcdow podczas trwania postepowania oraz w trakcie badania i oceny
ofert,

10) przedktadanie do zatwierdzenia projektéw dokumentéw przygotowanych przez komisje
kierownikowi zamawiajgcego lub osobie przez niego upowaznionej,

11) nadzdér nad ofertami oraz innymi dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

Odwotanie cztonka komisji przetargowej w toku postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego mozne nastgpic z przyczyn okreslonych w ustawie PZP lub z powodu jego dfugotrwatej

nieobecnosci powodujacej wytaczenie z prac komisji (wOwczas sekretarz komisji wnioskuje do
kierownika zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznionej o odwotanie cztonka).

Komisja przetargowa proponuje i przedstawia do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego lub

osobie przez niego upowaznionej wybdr oferty najkorzystniejszej po przeprowadzeniu badania

i oceny ofert lub szczegdtowe informacje dotyczace uniewaznienia postepowania.

W kwestiach formalno-prawnych decydujacy gtos ma Dziat Zaméwien Publicznych.

Protokot z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z zatgcznikami sporzadza

sekretarz komisji przetargowej, a podpisujg go cztonkowie komisji.

Kazdy cztonek komisji przetargowej moze ztozy¢ pisemne zdanie odrebne dotyczgce prowadzonego

postepowania, ktére stanowic bedzie zatgcznik do protokotu.

Protokot z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego podlega zatwierdzeniu przez

kierownika zamawiajgcego lub osobe przez niego upowazniona.

§ 14 - ZAWIERANIE UMOW

Dokumentem potwierdzajagcym udzielenie zamoéwienia na ustugi, dostawy lub roboty budowlane
jest co do zasady umowa zawarta w formie pisemnej.

W przypadku zamowien o wartosci od 50 tys. PLN oraz gdy wymagajg tego przepisy odrebne,
zawarcie umowy w formie pisemnej jest obligatoryjne.

Rejestr zawieranych w ramach postepowan umow i anekséw do uméw prowadzi DZP.

Za przygotowanie i procedowanie umowy odpowiada komodrka wnioskujgca, ktora moze zwrdécic
sie o wsparcie merytoryczne do wyznaczonej komorki zakupowej. W trybie Il zadanie to nalezy do
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komoérki zakupowej, natomiast w trybie IV — Dziatu Zamdwien Publicznych. Opis przedmiotu

zamoéwienia przygotowuje komérka wnioskujgca niezaleznie od trybu postepowania.

Wzdér umowy winien zostac zatwierdzony i zaparafowany przez:

1) radce prawnego lub adwokata, ktéry odpowiada za ocene umowy pod wzgledem formalno-
prawnym,

2) pracownika komdrki wnioskujacej oraz zakupowej, jezeli zostata wyznaczona,
odpowiedzialnego za przygotowanie umowy,

3) cztonkdéw grupy roboczej lub cztonkdéw komisji przetargowej, jezeli byty powotywane,

4) kierownika komdrki wnioskujgcej oraz zakupowej, jezeli zostata wyznaczona,

5) pracownika DZP, ktéry wprowadza umowe do rejestru i nadaje jej numer.

Wzory uméw, o ktdrych mowa powyzej, przed przedtozeniem do podpisu, powinny zostac

zaparafowane kolejno przez osoby wskazane w ust. 5.

Umowe w imieniu UPP zawiera rektor lub osoba do tego upowazniona (posiadajgca stosowane

petnomocnictwo wraz z upowaznieniem do dysponowania Srodkami finansowymi), kazdorazowo

przy kontrasygnacie kwestora.

Umowy zawierane sg co do zasady w dwdch egzemplarzach — po jednym dla UPP i dla wykonawcy.

Egzemplarz umowy, ktéry pozostaje na UPP jest po jej zawarciu digitalizowany przez DZP

i udostepniany w formie elektronicznej wtasciwym komadrkom.

Jezeli w toku realizacji umowy konieczne jest powierzenie przetwarzania danych osobowych,

woéwczas nalezy zawrze¢ z wykonawcag dodatkowo umowe powierzenia przetwarzania danych

osobowych, ktdrg parafuje Inspektor Ochrony Danych Osobowych i podpisuje Rektor UPP.

Odstgpienie od wymogu przygotowania umowy w formie pisemnej jest mozliwe co do zasady

w przypadku zaméwien udzielanych z uwagi na koniecznos¢ pilnej realizacji zamdwienia.

W przypadku udzielania zaméwien o wartosci mniejszej niz 50 tys. PLN netto, umowa moze by¢

zawarta w formie pisemnej, w szczegdlnosci gdy:

1) lezy to w interesie zamawiajgcego, np. gdy zachodzi koniecznos¢ ustalenia szczegdétowych
warunkéw gwarancji,

2) zamdwienie dotyczy ustug niestandardowych, ktérych realizacja wymaga szczegétowego opisu
warunkow,

3) zamdwienie dotyczy robdt budowlanych

4) w ramach zamdwienia nastgpi nabycie autorskich praw majatkowych,

5) przedmiot zamdwienia dotyczy realizacji ustugi lub roboty budowlanej na podstawie umowy
o dzieto lub umowy zlecenia zawieranej z osobg fizyczng nieprowadzacg dziatalnosci
gospodarcze;j.

Zamoéwienia mogg by¢ realizowane na podstawie zlecenia, o ile zawiera ono co najmniej:

1) wyrazne wskazanie stron oraz oséb do kontaktu,

2) wyczerpujacy i nie budzacy watpliwosci opis przedmiotu zamowienia,

3) warto$¢ zamodwienia w kwotach netto i brutto,

4) termin oraz sposob realizacji zamodwienia,

5) sposéb oraz termin zapfaty,

6) (opcjonalnie) elementy takie jak rekojmia, gwarancja, ubezpieczenie lub ewentualne skutki
finansowe z tytutu nieterminowego lub nienalezytego wykonania zlecenia (kary i odsetki).
Zlecenia, o ktérych mowa w ust. 13, w imieniu UPP podpisuje rektor lub osoba do tego
upowazniona, natomiast nadzér nad realizacjg zlecenia petni komadrka wnioskujgca odpowiedzialna

za dane zaméwienie.

W przypadku braku zawarcia pisemnej umowy bad? zlecenia, potwierdzeniem zakupu jest faktura

lub rachunek weryfikowany i opracowywany przez pracownika komodrki wnioskujgcej

odpowiedzialnego za realizowane zamdwienie.

§ 15 — WYKONYWANIE | RAPORTOWANIE UMOW
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1. Nadzér nad realizacja umowy i stopniem jej wydatkowania petni komdrka wnioskujgca lub
zakupowa odpowiedzialna za dane zaméwienie. Proces ten monitoruje DZP.

2. Za odbiér zamdwienia odpowiada komérka wnioskujgca, protokdt odbioru podpisujg co do zasady
obie strony umowy.

3. W przypadku zamodwien o wartosci od 50 tys. PLN netto konieczne jest sporzgdzenie protokotu
odbioru (lub innego dokumentu potwierdzajgcego nalezyte wykonanie postanowien umowy),
kazdorazowo przed wystawieniem faktury za realizacje zamdwienia.

2. W razie koniecznosci, gdy zaistniejg utrudnienia lub przedmiot umowy nie zostanie wykonany
w catosci lub w czesci lub nie zostanie wykonany nalezycie, komérka wnioskujgca powinna:

1) wezwaé wykonawce do prawidtowego wykonania umowy,

2) sporzadzi¢ raport / notatke zawierajgcg szczegdtowy opis sytuacji problemowe;j,

3) skonsultowacd z radcg prawnym mozliwos¢ naliczenia kar i ich wysokos¢,

4) poinformowac komadrke zakupowg (a komarka zakupowa poinformuje DZP) i kwestora,

5) zawnioskowa¢ do dysponenta srodkéw o naliczenie kar umownych powotujac sie na
okolicznosci i opinie prawna.

4. Skan protokotu odbioru (lub innego dokumentu potwierdzajgcego nalezyte wykonanie
postanowien umowy) komoérka wnioskujgca przekazuje niezwtocznie po jego otrzymaniu
i zatwierdzeniu, jednak nie pdzniej niz w terminie 20 dni od momentu jej wykonania, w celu
sporzadzenia ogtoszenia o wykonaniu umowy.

5. DZP ma obowigzek publikacji ogtoszenia o wykonaniu umowy w nieprzekraczalnym terminie do 30
dni od momentu jej wykonania.

§ 16 — OPISY DOKUMENTOW FINANSOWYCH

1. Opisu faktury lub rachunku potwierdzajgcego wykonanie umowy / zlecenia / zakupu (dokument
finansowy) dokonuje pracownik komaorki wnioskujgcej odpowiedzialny za realizowane zamédwienie,
zgodnie z Instrukcjg sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentdw ksiegowych w Uniwersytecie
Przyrodniczym w Poznaniu.

2. Dokument finansowy potwierdzajgcy realizacje zamdwienia weryfikuje kazdorazowo przed
dokonaniem ptatnosci Dziat Zamdwien Publicznych, ktérego rolg jest sprawdzenie, czy zakup zostat
dokonany zgodnie z wnioskiem (kwotowo, podmiotowo i przedmiotowo) oraz procedurg,
z zastrzezeniem ust. 3 —5.

3. W przypadku realizacji zamdwienia w trybie Il oraz IV dokument, o ktérym mowa w ust. 2
weryfikuje dodatkowo komdrka zakupowa, ktérej rolg jest sprawdzenie, czy zakup zostat dokonany
zgodnie z umowa.

4. Jezeli dokument, o ktérym mowa w ust. 2 dotyczy inwestycji, remontu, robét budowlanych badz
prac modernizacyjnych — akceptuje go réwniez Dziat Techniczny.

5. W przypadku zamdwien, ktére podlegajg wytgczeniom spod stosowania Regulaminu, dokument
finansowy potwierdzajgcy realizacje zamdéwienia weryfikuje kazdorazowo przed dokonaniem
ptatnosci Dziat Zaméwien Publicznych, ktorego rolg jest sprawdzenie, czy zakup zostat dokonany
zgodnie z katalogiem wytaczen, o ktérych mowa w §6.

§ 17 - POSTANOWIENIA KONCOWE
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie:

1) Ustawa Prawo zaméwien publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,
2) Ustawa o finansach publicznych,

3) Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

4) Ustawa o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

5) Ustawa o informowaniu o cenach towardw i ustug,

6) Ustawa o minimalnym wynagrodzeniu za prace,

7) Kodeks cywilny,

8) Statut Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu,
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9) Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu,
10) Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw ponoszonych w ramach projektow.

§ 18 — ZALACZNIKI

1. Wz6r Whiosku o udzielenie zaméwienia publicznego (dotyczy TRYBU I, I, III, IV).
2.  Wz6r Oswiadczenia dysponenta srodkéw finansowych o zabezpieczeniu brakujacych funduszy na
realizacje przedmiotu zamoéwienia (dotyczy TRYBU I, 11, 11, V).
3. Wz6r minimalnego zakresu Zapytania ofertowego stuigcego do prawidiowego oszacowania
wartosci zamoéwienia (dotyczy TRYBU |, II, IlI, V).
4. Wzér minimalnego zakresu Ogtoszenia o zamdwieniu (dotyczy TRYBU IlI).
5. Wz6r Protokotu wyboru wykonawcy (dotyczy TRYBU lIl).
6. Wzd6r minimalnego zakresu Analizy potrzeb i wymagan (dotyczy TRYBU IV i przetargéw unijnych).
7.  Wzdér minimalnego Opisu przedmiotu zamdwienia (dotyczy TRYBU IV):
= 7a—Roboty budowlane,
= 7b - Ustugi,
= 7c—Dostawy.
8. Wazér minimalnego zakresu Formularza zapotrzebowania do umowy (opcjonalnie, dotyczy TRYBU
i v).
9. Wzbér rejestru faktur o wartosci do 500 zt brutto.
TRYB I TRYB II TRYB Il TRYB IV
Zatacznik nr 1 TAK TAK TAK TAK
Zatacznik nr 2 TAK TAK TAK TAK
Zatacznik nr 3 TAK TAK TAK TAK
Zatacznik nr 4 TAK
Zatacznik nr 5 TAK
Zatacznik nr 6 TAK
Zatacznik nr 7 TAK
Zatacznik nr 8 TAK /opcjonalnie/ TAK /opcjonalnie/
Zatacznik nr 9
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