Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
okreslajacego zasady i formy udzielania zamdwien publicznych w Ul CM
na podstawie ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019r. — Prawo zamdwien publicznych

Kategorie zamdéwien oraz sposéb ich procedowania

I. Zamoéwienia niskocenne —zamodwieniaw zakresie dziatalnosci statutowej, ktorych wartosé jest nizszaniz 80
000 ztotych netto orazzamowienia dla dziatalnoscifinansowanejze zrodetzewnetrznych, ktérych wartos¢ jest
nizsza niz 100 000 ztotych netto

1. W przypadku zamdwien niskocennych Wnioskodawca okresla przedmiot zamdwienia i wymagania zwigzane
Z jego realizacjg oraz szacuje jego wartosc:

2. Dla wydatkéw o wartosci nizszej niz 30 000 ztotych netto dopuszcza sie zastosowanie uproszczonej
procedury rozeznania rynku, bez koniecznosci jej dokumentowania do faktury. Sporzadzenie wniosku nie jest
wymagane, ale dopuszczalne.

3. Dla wydatkow o wartosci rownej lub wyzszej niz 30 000 a nizszej niz 80 000 ztotych netto (dla dziatalnosci
statutowej) i nizszej niz 100 000 ztotych netto (dla zrédet zewnetrznych):

1) procedure rozeznania rynku dokumentuje sie na przyktad poprzez wydruki lub skany, badz print screen ze
stron lub sklepéw internetowych, ofert, e-maili, notatki z rozmowy telefonicznej, informacji z platform
zakupowych lub w inny udokumentowany sposdb przez skierowanie zapytania do co najmniej trzech
podmiotéw oferujgcych produktyrdinych producentdw, o ile na rynku liczba wykonawcéw lub produktéw nie
jest ograniczona,

2) w przypadku, gdy zamdwienie moze zostaé zrealizowane wyltacznie przez jednego wykonawce,
w szczegdblnosci w razie, gdy:

a) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ Swiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn:
— technicznych o obiektywnym charakterze,

— zwigzanych z ochrong praw wytgcznych wynikajgcych z odrebnych przepisow,

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

c) dostawy i ustugi moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce, w przypadku udzielania
zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej,

d) ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktorej nie
mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamodwienia, a nie mozna zachowac
termindéw okreslonych dla innych trybdw udzielenia zamdwienia, wnioskodawca jest zobowigzany do
sporzadzenia szczegdétowego uzasadnienia wraz ze stosownymi o$wiadczeniami lub dokumentami
wykazujacego spetnienie przestanek do odstgpienia od procedury konkurencyjnej. Zaleca sie w takich
przypadkach konsultacje tresci uzasadnienia z DZP UJ CM.

4. Dokumentacje z przeprowadzonego rozeznania rynku gromadzi wnioskodawca lub jednostka administracji.
5.Zamowienie udzielane jest poprzez zawarcie umowy lub bezposrednio przez dokonanie zakupu
potwierdzonego fakturg lub rachunkiem.

6. Na opisie faktury lub rachunku nalezy umiesci¢ oswiadczenie zamawiajgcego: ,,Przed realizacjg zamdwienia
dokonano rozeznania rynku z nalezytg starannoscig” lub uzasadni¢ wybér danego wykonawcy w przypadku
koniecznosci udzielenia zamdwienia danemu wykonawcy bez dokonania procedury rozeznania rynku.
Whnioskodawca zobowigzany jest do dokonania rozpoznania rynku z nalezytg starannoscia.

7. Do faktury dotacza sie dokumentacje z przeprowadzonego rozeznania rynku.

8. Odpowiedzialnosc¢ za realizacje, rozliczenie i udokumentowanie zamowienia ponosi dysponent sSrodkéw lub
wtasciwa jednostka administracji.

9. W ramach wstepnej kontroli, stosownie do przepisow ustawy o finansach publicznych, Zastepca Kwestora
UJ ds.CM, moze odmodwic akceptacji przedtozonejfaktury lub rachunkujesli dysponent srodkdéw nie przedstawi
dokumentacji dotyczgcej przeprowadzonego rozeznania rynku.

10. Dla unikniecia konsekwencji opisanych w ust. 9, w kazdym przypadku dokonujgcy zaméwienia moze ztozyé
whniosek o udzielenie zamdwienia.

Il. Zamoéwienia podprogowe — zamoéwienia w zakresie dziatalnosci statutowej, ktérych wartos¢ jest réwna
lub wyisza niz 80 000 ztotych netto, a zarazem nizsza niz 170 000 ztotych netto, oraz zaméwienia dla
dziatalnosci finansowanej ze Zrédet zewnetrznych, ktérych wartos¢ jest rowna lub wyzsza niz 100 000 ztotych
netto, a zarazem nizsza niz 170 000 ztotych netto

1. Wnioskodawca albo jednostka administracji okreslajg przedmiot zaméwienia i wymagania zwigzane z jego
realizacjg oraz szacuje jego wartosc.
2. Sporzadzenie wniosku jest obligatoryjne, a wniosek musi by¢ ztozony i zaakceptowany przed udzieleniem
zamodwienia.
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3. Wnioskodawca albo jednostka administracji winni przeprowadzi¢ procedure zapytania ofertowego, o ile na
rynku liczba wykonawcéw nie jest ograniczona lub dokonaé szacowania wartosci zaméwienia na podstawie
wydrukow lub skandw, badz print screen ze stron lub sklepdw internetowych, ofert, e-maili, notatki z rozmowy
telefonicznej, informacji z platform zakupowych lub w inny udokumentowany sposéb.

4. W przypadku, gdy zamoéwienie moze zostaé zrealizowane wytgcznie przez jednego wykonawce,
w szczegolnosci w razie, gdy:

a) dostawy, ustugilub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn:
- technicznych o obiektywnym charakterze,

- zwigzanych z ochrong praw wytgcznych wynikajgcych z odrebnych przepiséw,

b) jezeli nieistnieje rozsgdne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak konkurenciji nie jest
wynikiem celowego zawezenia parametrow zamowienia;

c) dostawy i ustugi mogag by¢ s$wiadczone tylko przez jednego wykonawce, w przypadku udzielania
zamdwienia w zakresie dziaftalnosci twdrczej lub artystycznej;

d) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczynlezgcych po stronie zamawiajgcego, ktérej nie
mogton przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia, a nie moznazachowac terminéw
okreslonych dla innych trybéw udzielenia zamdwienia,

- wnioskodawca albo jednostka administracji sg zobowigzani do sporzadzenia szczegétowego uzasadnienia
wraz ze stosownymi oswiadczeniami lub dokumentami wykazujgcego spetnienie przestanek do odstgpienia od
procedurykonkurencyjnej. Zaleca sie w takich przypadkach konsultacje tresci uzasadnienia z DZP UJ CM.

5. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej opis przedmiotu zamowienia i jego zakres, ponadto
termin realizacji, warunki ptatnosci itp. oraz termin i miejsce sktadania ofert.

6. W przypadku zamoéwien, ktérych specyfika i charakter wymaga zawarcia umowy z zachowaniem formy
pisemnej, do zapytania mozna dofaczyé wzér umowy lub jej istotne postanowienia, ktére winny zostaé
zaopiniowane przez Zespét Radcow Prawnych CM.

7. Zapytanie ofertowe nalezy przygotowac w formie pisemnej lub elektronicznejiprzesta¢ do co najmniej trzech
wykonawcow oferujgcych przedmiot zamdwienia réznych producentéw, prowadzacych dziatalnos$¢ o profilu
i zakresie pozwalajagcym na nalezyte wykonanie przedmiotu zamédwienia, zachowujac zasady uczciwej
konkurencji i rbwnego traktowania wykonawcdw, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw.

8. Oferty mogg zostac ztozone pisemnie albo drogg elektroniczna.

9. W przypadku koniecznosci zawarcia pisemnej umowy wnioskodawca zobowigzany jest do jej przygotowania
zgodnie z trescig ust. 6. Umowa ma zostac zaopiniowana przez Zespo6t Radcdéw Prawnych CM i podpisana przez
pracownika UJ CM odpowiedzialnego za jej realizacje, pdzniej kontrasygnowana przez Zastepce Kwestora ds.
CM, a nastepnie podpisana przez dysponenta srodkéw i upetnomocnionego przedstawiciela Wykonawcy oraz
zarejestrowana w Centralnym Rejestrze prowadzonym przez wtasciwg jednostke administracji.

10. Wnioskodawca lub jednostka administracji s3 zobowigzani do archiwizowania i przechowywania
oryginatéw dokumentéw zebranych w wyniku udzielenia zamoéwien opisanych w niniejszej czesci zatgcznika, w
szczegblnosci wniosku (o ile byt wymagany) oraz np. zaproszen, ofert, umow itp., przez okres 6 lat lub dtuzszy,
ktéry wynika z uméw lub porozumien projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze Zrédet
zewnetrznych.

lll. Zaméwienia ustawowe — zamoéwienia, do ktorych majg zastosowanie przepisy ustawy,
w szczegblnosci zamowienia, ktorych wartos¢ jest rowna lub wyzsza niz 170 000 ztotych netto

1. Wnioskodawca przy mozliwym wsparciu jednostki realizujgcej zaméwienie, albo jednostka administracji,
okresla przedmiot zamdwienia i wymagania zwigzane z jego realizacjg oraz szacuje jego wartosc.

2. Szacowanie wartosci zamowienia dla dostaw i ustug moze sie odby¢é w szczegdlnosci poprzez:

a) analize dotychczasowych wydatkéw na ten sam rodzaj zamdwienia, zaktualizowang do aktualnych potrzeb
i realiow rynkowych,

b) skierowanie zapytania ofertowego, ktére powinno zawieraé¢ w szczegdélnosci opis przedmiotu zamdwienia
jego zakres, termin realizacji, warunki ptatnosci itp.,

c) wydrukizestron lub sklepédw internetowych, ztozonych uprzednio ofert, wtym w formie e- maili, informadiji
z platform zakupowych.

3. W przypadkach okreslonych w ust.2lit.b)ic) udokumentowanie szacowania winno nastgpi¢ w formie notatki
lub innego dokumentu zawierajacego date dokonania szacowania oraz imie i nazwisko osoby dokonujacej
szacowania, do ktérej zatgcznikami sg oferty lub wydruki dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 lit b) lub c)
chyba, ze wnioskodawca jest zobowigzany do sporzadzenia analizy o ktérej mowa w ust. 7 lit. h).

4. Szacowanie wartos$ci zamowienia dla robdt budowlanych nastepuje w oparciu o kosztorys inwestorski lub
o planowane koszty robdt budowlanych, ewentualnie planowane koszty prac projektowych i robdt
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

5. Aktualnos$¢ szacunku wynosi odpowiednio dla dostaw i ustug 3 miesigce przed wszczeciem postepowania,
a dla robot budowlanych 6 miesiecy przed wszczeciem postepowania.

6. Sporzadzenie wniosku jest obligatoryjne, a prawidtowo wypetniony i podpisany wniosek musi by¢ ztozony
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z odpowiednim wyprzedzeniem pozwalajgcym na udzielenie zamodwienia z zachowaniem termindw
wynikajacychz obowigzujgcych przepiséw prawa.

7. Po zadekretowaniu wniosku na tryb ustawowy lub forme udzielenia zamowienia przewidziang w ustawie
PZP, jednostka administracji lub wnioskodawca sg zobowigzani do przedtozenia dokumentéw niezbednych do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania:

a) szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia, w tym jego istotnych wtasciwosci, parametréw technicznych lub
funkcjonalnosci badz ich zakreséw, zasady realizacjizamodwienia, zasady gwarancji i inne istotne elementy oraz
aspekty charakterystyczne dla danego zamdwienia lub istotne dla jego realizacji,

b) kody wspdlnego stownika zamdwien CPV,

c) istotnepostanowienia umowy wraz z przewidywanymi zmianami oraz warunkami wprowadzenia zmian,
d) wymagany termin realizacji zamdwienia,

e) proponowane warunki udziatu w postepowaniu,

f) proponowane kryteria oceny ofert, w przypadku zastosowania jedynie kryterium ceny nalezy dotgczyc
uzasadnienie z okresleniem cech jakosciowych odnoszacych sie do przedmiotu zamdwienia,

g) proponowany sktad Komisji jesli jest obligatoryjna, w razie braku wskazania jej na wniosku,

h) analize potrzeb i wymagan dla zamdwien powyzej progdw unijnych zgodny z art. 83 ustawy PZP.

8. DZP CM prowadzi postepowanie o udzielenie zamodwienia zgodnie z przepisami ustawy.

9. DZP CM przygotowuje SWZ we wspodtpracy z Komisjg, o ile zostata powotana lub z wnioskodawcy lub
przedstawicielem jednostki realizujgcej zamodwienie. SWZ zatwierdzajg cztonkowie Komisji lub dysponent
srodkow lub przedstawiciel jednostki realizujgca zamowienie oraz przedstawiciele DZP CM. Regulamin
powotywania cztonkédw Komisji oraz trybu jej pracy okresla zatacznik nr 4 do regulaminu.

10. DZP CM na podstawie informacji uzyskanych od Komisji (o ile zostata powotana), lub przedstawiciela
jednostki administracji lub wnioskodawcy, udziela odpowiedzi na pytania wsprawie tresci SWZ.

11. Po udzieleniu zamdwienia i zawarciu umowy oraz opublikowaniu ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia, albo
odpowiednio jego uniewaznieniu, DZP CM archiwizuje dokumentacje postepowania przez minimum okres 4 lat
od zakonczenia postepowania.

12. Po wykonaniu umowy DZP CM zamieszcza w Biuletynie Zamdwien Publicznych ogtoszenie o wykonaniu
umowy.

IV. Zamoéwienia z dziedziny nauki i z zakresu dziatalnosci kulturalnej — zamdwienia, ktérych wartosc jest
rownalub wyzszaniz 170 000 ztotych nettoijest nizsza niz wyrazonaw ztotych réwnowartosc progu unijnego
do ktdrych nie stosuje sie przepiséw ustawy PZP.

1. Zamdwienia z dziedziny nauki, zamdwienia z zakresu organizacji i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej
realizowane sg przez DZP CM wedtug procedur okreslonych w niniejszym punkcie, z zastrzezeniem, iz po
uzgodnieniu wnioskodawcyz DZP CM mozna zastosowac procedury jak dlazamdwien ustawowych wskazanych
w punkcie Ill.

2. Sporzadzenie wniosku jest obligatoryjne.

3. Zamoéwienia udzielane s3g jedynie wykonawcom wytonionym w wyniku prawidtowo przeprowadzonego
postepowania na zasadach przewidzianych przepisami ustawy — Prawo o szkolnictwie wyzszymi nauce, bad?
ustawy o Organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz okreslonych regulaminem.

4. Obstuga wnioskdéw, sporzadzanie uméw i protokotu postepowania oraz przechowywanie dokumentacji na
zamowienia z dziedziny nauki, zamdwienia z zakresu organizacji i prowadzenia dziaftalnosci kulturalnej sg
realizowane jak dla zamdwier ustawowych.

5. DZP CM wraz z wnioskodawca przygotowuje Ogtoszenie o udzielanym zaméwieniu (zaproszenie do skfadania
ofert), zawierajgce w szczegdlnosci nazwe zamawiajgcego, opis przedmiotu zamodwienia i wymagan
dotyczacych jego realizacji, zasady oceny i pordwnania ofert oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, wzér umowy
uprzednio zaopiniowany przez Zespo6t Radcow Prawnych CM, formei termin sktadania ofert, ktdry co do zasady
nie powinien by¢ krétszy niz 7 dni.

6. Postepowanie prowadzone jest na zasadach okreslonych w Ogtoszeniu i udzielanym zamoéwieniu wraz
zaproszeniem do skfadania ofert.

7. Przy zaméwieniach z dziedziny nauki, zaméwieniach z zakresu organizacji i prowadzenia dziatalnosci
kulturalnej mozna powotaé Komisje, na zasadach okreslonych w regulaminie.

8. DZP CM zamieszcza ogtoszenie o zamdwieniu wraz z zaproszeniem do sktadania ofert nastronieinternetowej
http://www.dzp.cm-uj.krakow.pl/ lub w innym systemie internetowym.

9. Oceny ztozonych ofert dokonuje wnioskodawca lub komisja, o ile byta powotana.

10. Informacje o rozstrzygnieciu procedury udzielenia zamdwienia, zawierajgcg w szczegdélnosci wskazanie
wykonawcy, ocene ztozonych ofert lub informacje o nieudzielaniu zamdwienia, wraz z uzasadnieniem,
sporzgdza DZP CM i przesyta wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty.

11. DZP CM zamieszcza na stronie internetowej http://www.dzp.cm-uj.krakow.pl/ lub w innym systemie
internetowym informacje o udzieleniu zamdwienia, podajac nazwe (firme) albo imie i nazwisko podmiotu,
z ktérym zawarta zostata umowa o wykonanie zamoéwienia, date udzielenia zamowienia, warto$¢ zawartej
umowy albo informacje o nieudzieleniu tego zamdwienia.
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V. Zasady ogdlne

1. Zamoéwienia niewymagajace ztozenia wniosku:

1) zamdwienia dotyczace umdw z zakresu prawa pracy,

2) zamowienia o wartosci ponizejkwoty 170 000 zt netto, dotyczace publikacji, ktore uzyskujg status otwartego
dostepu bezposrednio po opublikowaniu:

a) artykutu naukowego w rozumieniu wtasciwego rozporzadzenia w sprawie ewaluacji jakosci dziatalnosci
naukowej, w czasopiSmie naukowym albo recenzowanych materiatach z miedzynarodowej konferencij
naukowej z Wykazu czasopism naukowych i recenzowanych materiatéw z konferencji miedzynarodowych,
o ktérym mowa w art. 267 ust. 2 pkt 2 lit. b) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszymi
nauce (t.j. Dz. U. z 2024r. poz. 1571 z pdzn.zm.), aktualnego na dzien ztozenia zaméwienia i udostepnionego
w BIP na stronie podmiotowej ministra wiasciwego do spraw nauki;

b) monografii naukowej w rozumieniu wtasciwego rozporzadzenia w sprawie ewaluacji jakosci dziatalnosci
naukowej opublikowanej w wydawnictwie z Wykazu wydawnictw, o ktdrym mowa w art. 267 ust. 2 pkt 2 lit. a)
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym inauce (t.j. Dz. U.z 2024r. poz. 1571 z pdzn. zm.),
aktualnego na dzien ztozenia zamdwienia i udostepnionego w BIP na stronie podmiotowej ministra wtasciwego
do spraw nauki;

przy czym przez otwarty dostep rozumie sie udostepnianie publikacji naukowych, powstatych dzieki
finansowaniu ze srodkéw publicznych, bez barier finansowych, technologicznych i prawnych, w celu
umozliwienia ich powszechnego wykorzystania;

3) zamowienia dotyczgce zobowigzan wynikajgcych z dotychczas zawartych umoéw najmu nieruchomosci,

4) zamowienia dotyczgce ustug zwigzanych z podrézg dla ktérych przeprowadzono postepowanie
ogdlnouczelniane, a pozostatych przypadkach nalezy dokonac rozpoznania rynku zgodnie z zasadami opisanymi
w niniejszym zatgczniku,

5) zamowienia w zakresie dziatalnosci statutowej, ktorych wartos$é jest nizsza niz 80 000 ztotych netto oraz
zamédwienia dla dziatalnosci finansowanej ze Zrédet zewnetrznych, ktdrych wartos¢ jest nizsza niz 100 000
ztotych netto.

2. Zamdwienia wymagajace ztozenia wniosku:

1) zaméwienia podprogowe dla zamodwien w zakresie dziatalnosci statutowej, ktorych wartosé jest rowna lub
wyzsza niz 80 000 ztotych netto i nizsza niz 170 000 ztotych netto, oraz zamodwienia dla dziatalnosci
finansowanej ze Zrédetzewnetrznych, ktérych wartosé jest réwnalubwyzszaniz 100000 ztotych netto i nizsza niz
170 000 ztotych netto, z wyjgtkiem zamoéwien wskazanych w ust 1 pkt 1) -4),

2) zamowienia ustawowe,

3) zamowienia z dziedziny nauki i z zakresu dziatalnosci kulturalnej o wartosci réwnej lub wyzszej niz 170 000
ztotych netto.
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