Zalgcznik nr 1 do Zaradzenia nr 10 Prorektora ds.CM z 8 marca 2024 roku

Regulamin
okreslajacy zasady i formy udzielania zamoéwien publicznych w UJ CM
na podstawie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych

Rozdziat |
PRZEPISY OGOLNE

§1
Rozdziat i Postanowienia ogdélne

1. Uniwersytet Jagiellonski — Collegium Medicum jako jednostka sektora finanséw publicznych, wydatkuje $rodki
publiczne w rozumieniu art. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023r. poz.
1270 z pdin. zm.), udzielajagc zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, z zachowaniem przepiséw i
zastosowaniemprocedur zawartych w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamédwien publicznych (t.j. Dz.
U. z 2023 r. poz. 1605, z pdézn. zm.), ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194, z pdzn. zm.) oraz ustawie z dnia 20 sierpnia 2018 r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 742 z pdzn. zm.).

2. Wobec uregulowan zawartych w § 201 Statutu Uniwersytetu Jagielloiskiego regulamin niniejszy nie dotyczy
Uniwersytetu Jagiellonskiego. Uniwersytet Jagiellonski na podstawie Statutu Uniwersytetu Jagiellonskiego
prowadzi samodzielng gospodarke finansowg w ramach posiadanych srodkéw na podstawie odrebnego
zarzadzenia RektoraUl.

§2
Definicje

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ustawie PZP — nalezy przez o rozumieé ustawe z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych (t.j.
Dz. U. z 2023 r. poz. 1605, z pdzn. zm.),
2) regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin wraz z zatgcznikami,
3) zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé Uniwersytet Jagiellonski — Collegium Medicum z siedzibg w
Krakowie,zwany dalej réwniez ,Uczelnig” lub ,UJ CM”,
4) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Prorektora Uniwersytetu Jagiellonskiego ds.
CollegiumMedicum (dalej w skrdcie Prorektora ds. CM),
5) dysponencie srodkéw nalezy przez to rozumie¢ Prorektora ds. CM i osoby przez niego wskazane, uprawnione
do dokonywania zamoéwien w imieniu i na rzecz zamawiajgcego w granicach udzielonych im petnomocnictw,
6) aparaturze specjalistycznej — nalezy przez to rozumieé zestawy urzadzen badawczych, pomiarowych lub
laboratoryjnych o matym stopniu uniwersalnosci i wysokich parametrach technicznych (zazwyczaj wyzszych o kilka
rzedow doktadnosci pomiaru w stosunku do typowej aparatury stosowanej dla celéw produkcyjnych lub
eksploatacyjnych). Co do zasady do aparatury specjalistycznej (naukowo-badawczej) nie zalicza sie sprzetu
komputerowego i innych urzadzen stuzacych do celéw biurowych,
7) dziale kompetencyjnym - nalezy przez to rozumie¢ jednostke administracji ogdlnouczelnianej UJ
CM merytorycznie wtasciwg w zakresie okreslonym w regulaminie,
8) dziatalnosci statutowej - nalezy przez to rozumiec dziatalnos$¢ dydaktyczng i naukowo-badawczg finansowang z
dotacji, subwencji oraz przychodéw wtasnych UJ CM, w tym w zakresie realizowanych projektéw o charakterze
inwestycyjnym, dydaktycznym, szkoleniowym bez wzgledu na Zrddto finansowania, z wytgczeniem dostaw
aparatury specjalistycznej i odczynnikdw przeznaczonych do celdw prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych,
9) dziatalnosci finansowanej ze zrodet zewnetrznych - nalezy przez to rozumie¢ dziatalnos¢ w zakresie realizacji
projektdw badawczych, rozwojowych, eksperymentalnych oraz badan naukowych lub prac rozwojowych, majaca
innycharakter i finansowang z innych zrédet niz dziatalnosc¢ statutowa,
10) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumieé Prorektora ds. CM, dysponenta srodkow, petnomocnika Prorektora
ds. CM lub innego pracownika UJ CM, tj. osobe kierujgca wniosek o realizacje ustugi, dostawy lub roboty
budowlanej,
11) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ dokument, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1a do regulaminu, tj. wniosek
o udzielenie/uruchomienie postepowania o zamdwienie,
12) DZP CM — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Zamoéwien Publicznych Collegium Medicum,
13) kursie euro — nalezy przez to rozumiec kurs euro okreslony w rozporzgdzeniu wydanym na podstawie art. 3 ust.
2 pkt 2) ustawy PZP, ustalajgcym Sredni kurs ztotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczania
wartosci zamoéwien. W przypadku wyrazenia w regulaminie wartosci w euro, do przeliczenia tych wartosci nalezy
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zastosowacé kurs euro wedtug niniejszej zasady. Informacja o aktualnie obowigzujgcym kursie euro jest
publikowana m.in. na stronie internetowej http://www.dzp.cm-uj.krakow.pl/,

14) progu unijnym — nalezy przez to rozumie¢ okreslone na podstawie art. 3 ust. 1 pkt 1) oraz art. 3 ust. 2 pkt 1)
ustawy PZP wartosci zaméwien oraz konkurséw, od ktérych jest uzalezniony obowigzek przekazywania ogtoszen
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej. Informacja o aktualnej wysokosci progdéw unijnych euro jest publikowana
miedzy innymi na stronie internetowej http://www.dzp.cm-uj.krakow.pl/,

15) zamdwieniu ustawowym — nalezy przez to rozumiec postepowania na dostawy, ustugi bgdz roboty budowlane,
ktorych szacunkowa wartos¢ jest rowna lub wyzsza niz 130 000 ztotych netto, ktére sg udzielane na podstawie
przepisow ustawy PZP i jej przepisow wykonawczych,

16) zamowieniu z dziedziny nauki — nalezy przez to rozumieé¢ dostawy lub ustugi, ktérych szacunkowa wartos¢ jest
réwna lub wyzsza niz 130 000 ztotych netto i nizsza niz wartos¢ progu unijnego, stuzgce wytgcznie do celéw prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuza prowadzeniu przez zamawiajacego
produkcji masowej stuzgcej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju,

17) zamdwieniu z zakresu organizacji i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej — nalezy przez to rozumiec¢ dostawy lub
ustugi, ktérych szacunkowa wartosc¢ jest réwna lub wyzsza niz 130 000 ztotych netto i nizsza niz wartos¢ progu
unijnego, z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertow, konkurséw, festiwali,
widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatéw
bibliotecznych przez biblioteki lub muzealidw, a takze z zakresu dziatalno$ci archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem
materiatéw archiwalnych, jezeli zamdéwienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajgcego w S$rodki trwate
przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci.

§3
Zasady agregacji, harmonogramy, roczne plany postepowan o udzielenie zamdéwien

1. U CM jako jednostka sektora finanséow publicznych jest podmiotem zobowigzanym do stosowania
przepisdwustawy PZP.
2. UJ CM wydatkuje srodki publiczne w sposéb oszczedny i celowy, z zachowaniem uzyskania najlepszych efektéw
z danych nakfadow.
3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamodwienia na czesSci lub zanizanie jego wartosci w celu unikniecia stosowania
postanowien ustawy PZP i regulaminu.
4. Spetnienie zasady okreslonej w ust. 3 jest realizowane oddzielnie wobec zamoéwien dla dziatalnosci
statutowej, dla ktdrej co do zasady nastepuje sumowanie wydatkéw, dla przyktadu na sprzet komputerowy,
audiowizualny, urzadzenia drukujgce i kopiujgce, materiaty biurowe, sprzet AGD, RTV, $rodki czystosci, materiaty
eksploatacyjne, odczynniki, meble biurowe, materiaty laboratoryjne i sprzet zuzywalny, oraz oddzielnie wobec
zamowien na potrzebydziatalnosci finansowanej ze Zzrédet zewnetrznych, w ramach ktérej sumowanie odbywa sie
w obrebie budzetéw poszczegdlnych projektéow.
5. Zamowien w UJ CM mogg dokonywac dysponenci Srodkow.
6. Dysponenci Srodkow dziatajg w granicach umocowan zawartych w udzielonym im petnomocnictwie.
7. Dysponenci srodkow ponoszg odpowiedzialnos¢ za gospodarowanie przydzielonymiim srodkami publicznymi,
w tym za stosowanie obowigzujacych przepisdw, w szczegdlnosci ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, a takze przepiséw wewnetrznych. Dysponenci
sg odpowiedzialni rdwniez za wtasciwa realizacje zasad wydatkowania srodkéw okreslonych regulaminem.
8. Kierownicy lub koordynatorzy projektéw niezwtocznie po podpisaniu umoéw lub przyznaniu s$rodkow
finansowych na ich realizacje, zobowigzani sg do przedtozenia w DZP CM harmonogramu (kosztorysu) rzeczowo-
finansowego, planu wydatkow lub innego dokumentu, celem pisemnego uzgodnienia trybu wyboru wykonawcéw
i termindw udzielania zamdwien, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu. Harmonogram powinien by¢
aktualizowany przy kazdej istotnej zmianie budzetu, to jest takiej, ktéra ma wptyw na ustalone w protokole tryby
wyboru wykonawcy.
9. Dysponenci Srodkéw sg zobowigzani do niezwtocznej aktualizacji harmonograméw DZP CM w przypadku, jezeli
zamowienia przewidziane w harmonogramie DZP bedg miaty zosta¢ zrealizowane w innych latach lub rodzajach
przedmiotowych badZ wartosciach majgcych wptyw na dekretacje DZP CM. Przed przystgpieniem do zmiany
harmonogramu DZP CM, Dysponent srodkow konsultuje z Dziatem Nauki UJ CM (DN CM) i Kwesturg CM mozliwos¢
i warunki takiej zmiany zgodnie z zapisami umowy o finansowanie projektu. Nastepnie DZP uzgadnia aktualizacje
harmonogramu pod wzgledem procedur udzielania zamoéwien publicznych. Oryginaty harmonogramu DZP CM i
jego aktualizacji muszg by¢ w przechowywane przez kierownika projektu, a kopie przez DN CM.
10. Jezeli wydatki nastepujg z projektdw finansowanych lub wspoéftfinansowanych ze zrédet zewnetrznych np. Unii
Europejskiej, grantéw, dotacji (nie dotyczy to grantow wewnetrznych Uczelni), w ktérych przewidziano inne
regulacjelub wytyczne dotyczace procedur wydatkowania srodkéw i ich dokumentowania niz w regulaminie,
stosuje sie zasadyujete w tych regulacjach.
11. Niedopetnienie obowigzkéw okreslonych w ust. 8, 9i 10 bedzie skutkowato brakiem mozliwosci wydatkowania
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srodkow finansowych z projektow.

12. Wydziaty, jednostki pozawydziatowe i miedzywydziatowe, jednostki pomocnicze, szkota doktorska oraz
wszystkie jednostki administracji ogdlnouczelnianej zobligowane sg do sporzadzenia planu postepowan o
udzielenie zamowien w oparciu o budzet jednostki na dany rok i przestanie ich nie pdzniej niz w ciggu 14 dni do
DZP CM od dnia przekazania do realizacji przez Rektora UJ planu rzeczowo-finansowego na dany rok. Szczegétowe
regulacje odnosnie zasad ich sporzadzania i przesytania oraz wzor planu zostang opublikowane na stronie
http://www.dzp.cm-uj.krakow.pl/ na 30 dni przed planowanym dniem zatwierdzenia planu rzeczowo-
finansowego.

13. W planie nalezy uja¢ postepowania (zamowienia), ktorych orientacyjna wartos¢ jest rowna lub wyzsza niz
130 000 ztotych netto, z wytgczeniem:

a) zamdwien, dla ktérych w harmonogramie wskazano, iz zostang udzielone w trybie postepowania z dziedziny
nauki,

b) zamowien realizowanych w ramach postepowan ogdlnouczelnianych, ktére w planie ujmowane sg przez dziaty
kompetencyjne UJ CM.

14.Plan winien obejmowaé wszystkie zamodwienia, ktorych wszczecie przewidziane jest w danym roku
kalendarzowym. Oznacza to, ze w planie nie nalezy ujmowac juz toczgcych sie postepowan lub przewidzianych w
przysztych latach.

15. Jednostki organizacyjne, nieplanujgce udzielenia w danym roku zamowien przewyzszajgcych wskazang powyzej
kwote, winny ztozy¢ stosowne oswiadczenie w tym zakresie.

16. W przypadku zmiany informacji wskazanych w planie postepowan (tj. rozszerzenie albo ograniczenie zakresu
zamowienia, zmiane orientacyjnej wartosci zamdwienia, terminu wszczecia postepowania albo trybu), jednostki
organizacyjne zobligowane sg do przekazania, w terminie 7 dni liczonych od zaistnienia danej okolicznosci,
zaktualizowanej wersji dokumentu do DZP CM wg wzoru zamieszczonego na stronie http://www.dzp.cm-
uj.krakow.pl/

17. Plan postepowan o udzielenie zamdwien publikowany jest zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy PZP nie
pozniej niz w ciggu 30 dni od dnia zatwierdzenia przez Rektora UJ planu rzeczowo-finansowego na dany rok, chyba,
ze zasady ochrony informacji niejawnych w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych wymagajg zaniechania publikacji danego zamdwienia.

84

Zasady ponoszenia wydatkéw publicznych
1. Przy zacigganiu zobowigzan stosuje sie zasady gospodarki finansowej wynikajgce z ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (zwanej dalej ,,ustawg o finansach publicznych”), a w szczegdélnosci dotyczace tego,
iz:
a) wydatki publiczne mogg by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w planie finansowym jednostki
sektorafinanséow publicznych,
b) wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
1) w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow
oraz
optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonego celu,
2) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zobowigzan,
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
c) jednostki sektora finanséw publicznych zawierajg umowy, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, na zasadach okreslonych w przepisach o zamdéwieniach publicznych.
2. Umowa w sprawie zamdwienia ustawowego, zamdwienia z dziedziny nauki lub zamowienia z zakresu
organizacji iprowadzenia dziatalnosci kulturalnej wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej,
chyba zeprzepisy odrebne wymagajg formy szczegdlne;.

Rozdziat Il
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§5
Postepowanie o udzielenie zamoéwienia

1. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego w sposéb
zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow, a takze zgodnie z zasadami
proporcjonalnosci i przejrzystosci, zapewniajgc bezstronnosé i obiektywizm oséb wykonujgcych odpowiednie
czynnosci w imieniu UJ CM.
2. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego jest jawne, z zastrzezeniem przypadkow ograniczenia
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jawnosci podyktowanych interesem publicznym lub ochrong prywatnosci wynikajgcg z obowigzujgcych przepiséw.
3. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego prowadszi sie w jezyku polskim i pisemnie, z zastrzezeniem
wyjatkéw okreslonych w ustawie.

4. Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku
od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscig.

5. Zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy PZP:

a) tgczy¢ zamowien, ktdre odrebnie udzielane wymagajg zastosowania réznych przepiséw ustawy PZP,

b) dzieli¢ zamowienia na czesci lub zanizac jego wartosci.

6. Zamawiajacy dokonuje i dokumentuje ustalenia wartosci zamowienia nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia na dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy w
przypadku robot budowlanych. W szczegdlnosci zamawiajgcy wskazuje sposéb lub podstawe ustalenia wartosci
zamowienia, opatrujgc dokument datg i podpisem osoby lub 0oséb dokonujacych ustalenia.

7. Zaleca sie w uzasadnionych przypadkach kumulowanie zamdwien na okreslone dostawy lub ustugi, o ile w razie
postepowan o wiekszej wartosci szacunkowej i zakresie, np. odczynniki lub na sprzet komputerowy, projektory,
kserokopiarki i inng aparature badz ustugi napraw, konserwacji i eksploatacji, mozna zaktadaé¢ uzyskanie
korzystniejszych dla zamawiajgcego ofert przy zamdwieniach zbiorczych.

8. Zamawiajacy nie moze opisywac przedmiotu zamodwienia lub jego okreslonych elementéw albo czesdci poprzez
wskazanie znakéw towarowych, patentéw, typow, symboli, producenta lub pochodzenia, zrédta lub szczegdlinego
procesu, ktéry charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce lub wykonawcéw,
jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcéw lub produktow,
chyba zZe jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zamodwienia i zamawiajagcy nie moze opisa¢ przedmiotu
zamoOwienia za pomocg dostatecznie doktadnych okreslen. Takiemu opisowi muszg towarzyszy¢é wyrazy ,lub
rownowazny” oraz nalezy opisa¢ podstawowe cechy funkcjonalne lub uzytkowe badz parametry celem mozliwosci
wykazania i oceny rGwnowaznosci.

§6
Rola DZP CM i dziatéw kompetencyjnych administracji ogélnouczelnianej Ul CM

1. Wszelkie procedury udzielania zamoéwien finansowanych ze srodkéw publicznych, ktérych szacunkowa wartos¢
jest réowna lub przekracza 130 000 ztotych netto realizowane sg przy wspotudziale DZP CM na zasadach i w trybie
okreslonym w ustawie PZP albo w ustawie — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce bgdz ustawie o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej. Powyiszy wymodg nie dotyczy zamodwien wytaczonych z zakresu
zastosowania ustawy PZP.
2. Do zadahn DZP CM nalezy zapewnienie obstugi formalno-prawnej postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego, toczacych sie na wniosek o udzielenie/uruchomienie postepowania o zamdwienie dysponentéow
Srodkow, w szczegdlnosci przygotowywanie niezbednych dokumentéow dla potrzeb przeprowadzenia
postepowania, uzyskanie akceptacji wzoru umowy przez Zespot Radcéw Prawnych CM, udzielanie porad w zakresie
okreslonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, reprezentacja Uczelni na zewnatrz w ramach
prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, wspotpraca z Zespotem Radcow Prawnych CM
i przedstawicielami UJ CM przed organami lub sgdami.
3. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego koriczy sie zawarciem umowy w sprawie zamdwienia
publicznego albo jego uniewaznieniem. DZP CM organizuje proces zawarcia umowy, obejmujgcy miedzy innymi
przygotowanie umowy wraz z zatgcznikami, uzyskanie akceptacji Zespotu Radcow Prawnych CM, przyjecie
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i uzyskanie jego akceptacji przez Zesp6t Radcow Prawnych CM.
Oryginat zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i oryginat umowy przechowywany jest wraz z cata
dokumentacjg postepowania w DZP CM.
4. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wykonanie zamdéwienia (umowy) ponoszg pracownicy poszczegélnych
jednostek organizacyjnych UJ CM wskazani w umowie, nadzorowani przez dysponenta srodkow.
5. Pracownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Uczelni wskazani w umowie zobowigzani s3 w terminie
do 14 dni od terminu zrealizowania umowy wskazanego w umowie przekaza¢ do DZP CM raport o realizacji umowy.
Wzér raportu zawierajgcy zakres minimalnych informacji zamieszczony jest na stronie http://www.dzp.cm-
uj.krakow.pl/
6. W przypadku potrzeby wprowadzenia zmian do umowy powodujgcych konieczno$¢ zawarcia aneksu, osoba
uprawniona do reprezentacji jednostki odpowiedzialnej za realizacje umowy lub inny upowazniony pracownik tej
jednostki sktada wniosek o sporzadzenie aneksu zawierajgcy uzasadnienie zawarcia aneksu wraz z innymi
dokumentami niezbednymi do zawarcia aneksu, w tym wniosek o udzielenie/uruchomienie postepowania, o ile
aneks dotyczy zwiekszenia wynagrodzenia. Wniosek o zawarcie aneksu winien zosta¢ ztozony na co najmniej 14
dni przed terminem zawarcia aneksu lub zakonczenia terminu realizacji umowy. Aneks przygotowywany jest przez
pracownika UJ CM merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje umowy i wymaga akceptacji Zespotu Radcéw
Prawnych CM. DZP CM organizuje proces podpisania aneksu i archiwizuje jego oryginat tgcznie z dokumentacja
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danego postepowania. W razie koniecznosci zmiany tresci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
wynikajacejz zawartego aneksu, DZP CM podejmuje dziatania majace na celu przedtozenie przez wykonawce
odpowiedniego zabezpieczenia we wifasciwym terminie na zasadach obowigzujacych jak dla zabezpieczenia
okreslonych w ust. 3.

7. Wszelkie czynnosci dotyczgce realizacji umow zawartych na skutek przeprowadzenia stosownej procedury
przez DZP CM prowadzg odpowiednio ponizej wskazane jednostki organizacyjne wedtug kompetencji, zwane
dalej ,, dziatami kompetencyjnymi":

a) Dziat Inwestycji, Remontow i Eksploatacji CM w zakresie zamowien na roboty budowlane (inwestycje i
remonty), w tym ustugi na wykonanie dokumentacji projektowych oraz sprawowanie nadzoréw autorskich,

b) Dziat Zaopatrzenia, Sekcja Aparatury CM w zakresie zamowienn na dostawy aparatury specjalistycznej,
komputerédw, drukarek, skaneréw, kopiarek, urzadzen wielofunkcyjnych, projektoréw i innych urzadzen
peryferyjnych oraz na ustugi zwigzane z ich konserwacja, serwisowaniem i naprawami,

c) Dziat Zarzadzania Majgtkiem CM - w zakresie zamodwien na ustugi sprzatania budynkdw i terendow zielonych
oraz na dostawy i ustugi dla jednostek administracji ogélnouczelnianej i domdw studenckich,

d) Dziat Zaopatrzenia, Sekcja Zakupow CM - w zakresie zamowien na materiaty biurowe, Srodki czystosci,
odczynnikii inne materiaty potrzebne dla dziatalnosci CM,

e) Dziat Spraw Osobowych CM - w zakresie ubezpieczenia podrdzy stuzbowych oraz zakupu biletéw lotniczych,

f) Inspektorat ds. BHP CM - w zakresie zamdwien na ustugi medyczne z zakresu medycyny pracy,

g) Dziat Organizacji i Promocji CM - zaméwienia na ustugi ubezpieczent z wytaczeniem lit. e) oraz i), towary i
materiaty promocyjne,

h) Osrodek Komputerowy CM - zamdwienia w zakresie dostaw i ustug informatycznych, w tym oprogramowania,
i) Dziat Nauki CM - zamdwienia na ustugi ubezpieczenia niekomercyjnych badan klinicznych,

j) Kierownicy jednostek organizacyjnych, kierownicy projektéw oraz inne osoby wskazane przez Zastepce
Kwestora UJ ds. CM w zakresie zadan, dla ktérych wnioskowali o zaméwienie publiczne.

9. Zmiany nazw lub zakreséw danego dziatu kompetencyjnego wynikajgce z innych aktow wewnetrznych UJ CM
nie wymagaja zmiany niniejszego regulaminu, ktérego postanowienia do wyzej wymienionych zmian beda
stosowane odpowiednio.

10. Zastepca Kanclerza ds. CM moze zobowigza¢ kazdg jednostke organizacyjng UJ CM, niewskazang powyzej, do
petnienia obowigzkow dziatu kompetencyjnego dla danego zamdwienia, jak rowniez powierzy¢ realizacje danego
zamowienia kilku jednostkom organizacyjnym.

11. W razie zaistnienia sporu kompetencyjnego o wiasciwosé rzeczowg danego dziatu kompetencyjnego, spor
rozstrzyga Zastepca Kanclerza UJ ds. CM. Rozstrzygniecie takiego sporu ma charakter ostateczny.

§7

Rodzaje zamoéwien wedtug przedziatéw kwotowych
1. Okredla sie nastepujgce kategorie zamowien:
1) zamodwienia niskocenne —zamowienia w zakresie dziatalnosci statutowej, ktorych wartosé jest rowna lub nizsza
niz 20 000 ztotych netto oraz zamdwienia dla dziatalnosci finansowanej ze zrodet zewnetrznych, ktérych wartos¢
jest réwna lub nizsza niz 40 000 ztotych netto,
2) zamodwienia podprogowe — zamowienia w zakresie dziatalnosci statutowej, ktérych wartos¢ jest wyzsza niz 20
000ztotych netto, a zarazem nizsza niz 130 000 ztotych netto, oraz zamdéwienia dla dziatalnosci finansowanej ze
zrédet zewnetrznych, ktorych wartosc jest wyzsza niz 40 000 ztotych netto, a zarazem nizsza niz 130 000 ztotych
netto,
3) zamowienia z dziedziny nauki — zamdwienia, ktérych wartos¢ jest rowna lub wyzsza niz 130 000 ztotych
netto ijest nizsza niz wyrazona w ztotych réwnowartos$¢ progu unijnego,
4) zamdédwienia z zakresu organizacji i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej — zamdwienia, ktérych wartosc¢ jest
rowna lub wyzsza niz 130 000 ztotych netto i jest nizsza niz wyrazona w ztotych rGwnowartosc progu unijnego,
5) zamodwienia ustawowe — zamdwienia, do ktorych majg zastosowanie przepisy ustawy PZP, w szczegdlnosci
zamowienia, ktorych wartosc¢ jest rowna lub wyzsza niz 130 000 ztotych netto.
2. Szczegotowe rodzaje i procedury dotyczgce zamdwien z poszczegdlnych kategorii opisano w zatgczniku nr 3 do
regulaminu.

§8
Okreslenie przedmiotu zamdwienia i rozeznanie rynku

1. Dysponent srodkéw lub wnioskodawca, przy wsparciu dziatu kompetencyjnego, okresla istotne wymagania,
parametry przedmiotu zamdwienia oraz dokonuje szacowania wartosci zamdwienia z zachowaniem nalezytej
starannosci.
2. Za prawidtowe opisanie przedmiotu zamdwienia, warunkéw jego realizacji, kryteriow oceny ofert i innych
istotnych informacji niezbednych dla nalezytej jego realizacji jest odpowiedzialny dysponent Srodkéw lub
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whnioskodaweca przy wspétudziale dziatu kompetencyjnego, a w przypadku braku takiego dziatu w zakresie realizacji
danego zamoéwienia tylko i wytacznie dysponent srodkow.

3. Szczegdtowe wytyczne w zakresie zachowania zasad konkurencyjnosci i réwnego traktowania wykonawcéw
w zaleznosci od wartosci zamoéwienia zawiera zatgcznik nr 3 do regulaminu.

4. Szacowanie zamowienia w przypadku robdét budowlanych nastepuje poprzez sporzadzenie kosztorysu
inwestorskiego, a dla dostaw i ustug na przyktad poprzez analize dotychczasowych wydatkéw na ten sam rodzaj
zamowienia, zaktualizowang do biezgcych potrzeb lub poprzez skierowanie zapytania ofertowego, ktére powinno
zawiera¢ w szczegolnosci opis przedmiotu zamdwienia i jego zakres, termin realizacji, warunki ptatnosci itp. lub
wydruki ze stron lub sklepow internetowych, platform zakupowych, ofert, e-maili, przy czym zapytanie ofertowe
lub inny udokumentowany sposéb szacowania winien nastgpi¢ przez wystanie zapytania do najmniej trzech
podmiotéw oferujacych produkty réznych producentéw, o ile na rynku liczba wykonawcow nie jest ograniczona.
5. Na podstawie oszacowania wartosci zamoéwienia DZP CM okresla rodzaj, tryb udzielenia zaméwienia i prowadzi
postepowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i regulaminem.

§9
Whiosek
1. Wszczecie kazdej procedury dotyczacej wydatkowania srodkéw publicznych dla zaméwien, z wytgczeniem
zamowien niskocennych, bez wzgledu na zrédto finansowania, nastepuje na podstawie kompletnego i podpisanego
whiosku, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1a do regulaminu.
2. Przy sporzadzaniu wniosku obowigzujg nastepujace reguty:
a) dla zamodwien niskocennych, sporzadzenie wniosku nie jest wymagane, jednakze dysponent srodkdw moze
ztozyé w takim przypadku wniosek o udzielenie/uruchomienie postepowania o zamdwienie, z zastrzezeniem, iz w
takim przypadku stosuje sie zasady jak dla zamdwienia podprogowego,
b) do wniosku winien by¢ dotgczony dokument z szacowania wartosci zamdwienia.
3. Zamdwienia objete postepowaniami prowadzonymi dla catej Uczelni (np. zamdwienia na materiaty biurowe,
papier kserograficzny, srodki czystosci, tonery, wywdz $mieci, bilety lotnicze, odczynniki, materiaty zuzywalne itp.),
niezaleznie od wartosci jednorazowego zamdwienia, nie wymagajg sktadania wniosku, jezeli zakupy dokonywane
sg uwytonionych wykonawcéw i obejmujg wytacznie zakres wynikajgcy z umowy. W takich przypadkach w opisie
faktury badz rachunku nalezy przywota¢ numer umowy ogtaszany po zakonczeniu postepowania.
4. Szczegdlne uwarunkowania dotyczgce sktadania wniosku mogg by¢ regulowane przez komunikaty lub
instrukcje dotyczace okreslonych przedmiotéw zamdwienia lub innych aktéw wydawanych przez wiadze Uczelni.
5. Ztozenie wymaganej dokumentacji pozwala na podjecie dalszych czynnosci polegajgcych na dekretacji
whniosku i wszczecia procedury oraz udzielenia zamdwienia zgodnie z przepisami ustawy PZP i postanowieniami
regulaminu.
6. Kazdorazowo, gdy na etapie realizacji zamodwienia, dla ktdrego zostat sporzadzony wniosek o
udzielenie/uruchomienie postepowania o zamdwienie, jego warto$¢ ulegnie zwiekszeniu lub nastgpi zmiana zrédta
finansowania, wnioskodawca jest zobowigzany sporzadzi¢ zatgcznik do wniosku, ktérego wzor stanowi zatgcznik
nr 1b do regulaminu.
7. Przed przystgpieniem do skorzystania z prawa opcji przewidzianego w umowie lub zawarciem umowy ramowej
przewidzianej w zamdwieniu albo podpisaniem aneksu do umowy majgce wptyw na zwiekszenie wartosci umowy
nalezy sporzadzi¢ wniosek.
8. Wypetniony odpowiednio wniosek o udzielenie/uruchomienie postepowania o zamdwienie z zatgcznikami
wraz z niezbednymi podpisami musi zostac zadekretowany w DZP CM przed udzieleniem zamdwienia.
9. DZP CM prowadzi rejestry wnioskdw o udzielenie zamowien.
10. Do wnioskéw na dostawe aparatury specjalistycznej nalezy dotgczy¢ zatgcznik potwierdzony przez Dziat
Zaopatrzenia CM, Sekcja Aparatury CM i Dziat Inwestycji, Remontéw i Eksploatacji CM, dokumentujacy posiadanie
przez uzytkownika pomieszczenia lub koniecznos¢ przystosowania pomieszczenia, w ktorym zainstalowana bedzie
aparatura objeta wnioskiem, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
11.DZP CM przygotowuje przy wspotpracy z odpowiednimi osobami i jednostkami dokumenty niezbedne
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia.
12. Wygenerowany wniosek o udzielenie/uruchomienie postepowania o zamdwienie wnioskodawca zobowigzany
jest przekazac do odpowiedniego dziatu kompetencyjnego a nastepnie do akceptacji upowaznionego pracownika
Kwestury CM, potwierdzajacego posiadanie srodkéw na sfinansowanie zamodwienia. W przypadku braku dziatu
kompetencyjnego, wniosek kierowany jest bezposrednio do upowaznionego pracownika Kwestury CM. Po
akceptacji upowaznionego pracownika Kwestury CM, wniosek kierowany jest do DZP UJ CM, celem jego dekretaciji.
13. Dekretacja w DZP CM prawidtowo wypetnionego i dostarczonego wniosku dokonywana jest niezwtocznie po
jego wptywie. W przypadku wptywu do DZP CM wniosku o udzielenie/uruchomienie postepowania o zamdwienie
niekompletnego, wnioskodawca zostanie wezwany do jego uzupetnienia lub wniosek o udzielenie/uruchomienie
postepowania o zamdwienie zostanie zwrdcony do wnioskodawcy ze stosowng adnotacjg.
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14. Whniosek o udzielenie/uruchomienie postepowania o zamodwienie jest przekazywany do akceptacji Dysponenta
Srodkéw a nastepnie kierowany do akceptacji Zastepcy Kwestora ds. UJ CM.

15. Zaakceptowany przez wszystkich wniosek kierowany jest:

a) W przypadku zamdwien, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 pkt 3, 4 i 5 do DZP CM, celem przeprowadzenia
postepowania i archiwizacji oryginatu wniosku;

b) W przypadku pozostatych zamdwien, wniosek zwracany jest wnioskodawcy, ktéry zobligowany jest
przekaza¢ go do dziatu kompetencyjnego odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia i archiwizacje oryginatu
whniosku. W przypadku braku takiego dziatu za realizacje wniosku i archiwizacje oryginatu odpowiada
wnioskodawca.

Rozdziat I
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH DO KTORYCH STOSUJE SIE USTAWE

§10

1. Zaméwienia publiczne udzielane s3g jedynie wykonawcom wytonionym w wyniku prawidtowo
przeprowadzonych postepowan w trybach i na zasadach przewidzianych przepisami ustawy PZP, przy czym
podstawowymi trybami udzielania zamdwien sg tryb podstawowy w przypadku postepowan ponizej progéw UE, a
powyzej progdw UE przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony.

2. W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdrg zamawiajacy zamierzat przeznaczy¢
na sfinansowanie zamdwienia, Prorektor ds. CM lub dysponent srodkdéw wspédtdziatajgc z Zastepcy Kwestora UJ ds.
CM na wniosek Przewodniczgcego Komisji Przetargowej lub wnioskodawcy moze podjgé decyzje o zwiekszeniu
kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamdwienia. Wnioskodawca jest zobowigzany do sporzadzenia zatgcznika
do wniosku, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 1b do regulaminu.

3. Prorektor ds. CM lub dysponent srodkéw wspoétdziatajgc z Zastepcg Kwestora UJ ds. CM podpisuja umowe o
realizacje zamodwienia publicznego po jej uprzednim zatwierdzeniu przez Zespdt Radcéw Prawnych CM i przez
pracownika UJ CM merytorycznie odpowiedzialnego za jej realizacje.

§11

Komisja Przetargowa
1. Procedura udzielania zamoéwienia publicznego realizowana jest przez pomocniczy zespét Prorektora ds. CM, t;j.
Komisje Przetargowg, a w przypadku jej braku — przez osobe upowazniong do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania, w tym do weryfikacji ofert i wyboru oferty najkorzystniejszej, przy obligatoryjnym udziale DZP CM,
w zakresie jego wtasciwosci.
2. Jezeli wartos¢ zamoéwienia jest réwna lub przekracza progi unijne powotanie Komisji Przetargowej ma charakter
obligatoryjny.
3. Jezeli warto$¢ zamodwienia jest nizsza niz progi unijne powotanie Komisji ma charakter fakultatywny.
4. Dysponent S$rodkéw Ilub wnioskodawca zobowigzany jest w uzgodnieniu z wiasciwym dziatem
kompetencyjnym, albo w przypadku braku takiego dziatu samodzielnie zaproponowaé¢ w tresci wniosku o
udzielenie zamowienia co najmniej trzy (3) osoby wchodzgce w sktad Komisji Przetargowej, w tym co najmniej
jedna z wtasciwego dziatu kompetencyjnego.
5. Komisje Przetargowa powotuje Prorektor ds. CM lub dysponent srodkdw poprzez zatwierdzenie jej sktadu na
whniosku.
6. Komisja Przetargowa sktada sie z nieparzystej liczby cztonkdw, co najmniej trzech. Pracownicy DZP CM nie
wchodzg w sktad Komisji Przetargowych, ale majg obowigzek uczestniczenia w jej pracach, zachowujgc wyfacznie
gtos doradczy i petnigc funkcje pomocnicze, organizacyjne i dokumentacyjne zwigzane z przygotowaniem i
skompletowanej dokumentacji oraz przeprowadzeniem postepowania, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami i
przepisami.
7. Komisja Przetargowa moze miec charakter staty badZz moze byé powotywana ad hoc do przygotowania
i przeprowadzenia konkretnego postepowania.
8. Cztonkowie Komisji Przetargowej sktadajg stosowne oswiadczenia w zakresie konfliktu interesdéw oraz czynow
popetnionych w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego.
9. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
wymaga wiadomosci specjalnych, Prorektor ds. CM z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powotaé
biegtych.
10. Komisja Przetargowa prowadzi swoje dziatania i wykonuje czynnosci zgodnie z ustawg PZP oraz Regulaminem
Pracy Komisji Przetargowej, stanowigcym zatgcznik nr 4 do regulaminu.
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§12

Pozostate postanowienia
1. W przypadku awarii lub innego nagtego niedajacego sie przewidzie¢ zdarzenia i zwigzanej z nimi koniecznosci
zlecenia w terminie nie dtuzszym niz 8 dni od tego zdarzenia, realizacji dostawy, ustugi lub roboty budowlanej,
ktorej wartos¢ jest rowna lub wyzsza niz 130 000 ztotych netto, kierownik jednostki organizacyjnej UJ CM
sporzgdza protokét awaryjny lub likwidacyjny potwierdzajgcy wystgpienie awarii lub ww. zdarzenia, podpisany
przez Prorektora ds. CM lub dysponenta srodkéw, stanowigcy zatgcznik do wniosku o uruchomienie postepowania,
zawierajacy miedzy innymi informacje co ulegto uszkodzeniu i oszacowanie kosztow niezbednych zamowien oraz
czynnosci, potwierdzenie koniecznosci natychmiastowego zlecenia lub zakupu (np. brak sprzetu zastepczego,
niemoznos¢ wykonywania zamierzonych niezbednych czynnosci lub funkcjonowania jednostki, zagrozenie dla
bezpieczenstwa lub mienia itp.). Wyboru wykonawcy nalezy dokona¢ przy zachowaniu zasad uczciwej konkurencji
i rownego traktowania wykonawcéw wynikajacych z regulaminu lub przedstawié uzasadnienie propozycji zlecenia
realizacji zamdwienia wskazanemu wykonawcy.
2. Zasady zakupu komputerdw stacjonarnych, komputeréw przenosnych, monitoréw i urzgdzen drukujgcych
okresla zatgcznik nr 5 do regulaminu.
3. Kompletna dokumentacja realizowanych procedur udzielania zamdwien, o ktérych mowa w ust. 1, jest
archiwizowana i przechowywana w DZP CM. Osoby posiadajgce uzasadniony interes majg prawo wnioskowac o
kopie dokumentacji, ktéra wykonywana jest przez DZP CM, lub w przypadku uzasadnionej koniecznosci
dysponowania oryginatami dokumentacji, w szczegdélnosci na potrzeby reprezentacji Uczelni w sprawie danego
postepowania, do jejwypozyczenia za uprzednim podpisaniem protokotu wypozyczenia.
4. Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w szczegdlnosci w ustawie o finansach publicznych oraz w ustawie i
przepisach wykonawczych, jak rowniez zapisow regulaminu, stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu pracy, niezaleznie od odpowiedzialnosci przewidzianej w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych oraz odpowiedzialnosci karnej za czyny opisane
w przepisach rozdziatu XXXVI ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny.

Zataczniki:
1) Zatacznik nr 1a — Wzér wniosku o udzielenie/uruchomienie postepowania o zamdwienie,

2) Zatgcznik nr 1b — Wz6r zatgcznika do wniosku o udzielenie/uruchomienie postepowania o zamdwienie,

3) Zatacznik nr 2 — Wzdér harmonogramu,

4) Zatacznik nr 3 — Kategorie zamdwien oraz sposéb ich procedowania,

5) Zatacznik nr 4 — Regulamin Pracy Komisji Przetargowej,

6) Zatgcznik nr 5 — Zasady zakupu komputerdw stacjonarnych, komputeréw przenosnych, monitoréw i urzadzen
drukujacych,

7) Zatgcznik nr 6 — Wzér zatgcznika do wniosku o udzielenie/uruchomienie zamdéwienia na zakup aparatury.
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