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REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W POLITECHNICE WROCELAWSKIEJ

Postanowienia ogolne

1. Postgpowania o udzielanie zamowien publicznych na Politechnice Wroctawskiej sg

prowadzone zgodnie z obwigzujacym prawem, w szczeg6dlnosci z:

a)

b)

ustawg — Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 .
(t.J. Dz. U. z 2015 roku, poz. 2164 z p6zn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi (ustawa
Pzp);

ustawg o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (t.j. Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 z pdzn. zm.);

ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (t. j. Dz. U. 2016 roku, poz. 380
z p6ézn. zm.);

ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (t.j. Dz. U. 2013 r., poz. 168 ze zm.);

ustawg z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki (t.j. Dz.U. z 2014 r.
poz. 1620 ze zm.);

ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz.U. z 2012 r.
poz. 572 ze zm.)

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Zamawiajacym w rozumieniu ustawy Pzp, nalezy

przez to rozumie¢ Politechnike Wroctawska, ktérg reprezentuje Rektor Uczelni

wystepujacy jako Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona.
3. Regulamin:

a)

b)

c)

okresla zasady 1 sposob postgpowania w sprawach zamowien publicznych na
dostawy, ustugi (w tym zawierane w formie umoéw o dzielo 1 umoéw zlecenia
Z osobami fizycznymi) oraz roboty budowlane, ktore sa optacane w catosci lub czesci
ze srodkéw finansowych znajdujacych si¢ w dyspozycji Uczelni bez wzgledu na
zrodio ich pochodzenia;

okresla zasady obowigzujace w Politechnice Wroctawskiej w zakresie: sporzadzania
planow zamowien publicznych, prowadzenia ewidencji zamdwien publicznych
1 sprawozdawczo$ci wymaganej ustawg Pzp;

okresla prawa i1 obowiazki oraz zakres odpowiedzialno$ci 0s6b uczestniczacych
w procedurach udzielania zamowien publicznych.

4. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

a)

b)

Regulamin - Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Politechnice
Wroctawskiej;

zamoOwienia publiczne — wszelkie zamowienia, w tym takze umowy odptatne
zawierane przez Politechnike Wroctawska z wykonawca, ktérych przedmiotem sa
ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

warto$¢ zamowienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia,
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d) warto§¢ zamoéwienia na roboty budowlane — warto$¢ oszacowana zgodnie
z wymogami okreslonymi w ustawie Pzp (art. 33);

e) srodki publiczne — w rozumieniu przepisOw ustawy o finansach publicznych, sg to
srodki, ktorymi dysponuje Uczelnia, bez wzgledu na zrédto ich pochodzenia;

f) wnioskodawca osoba wnioskujgca o rozpoczecie procedury udzielania zamowienia
publicznego;

g) koordynator ds. zamdéwien publicznych — osoba wyznaczona przez dziekana do
prowadzenia spraw z zakresu zamoéwien publicznych w jednostkach 1 komorkach
podlegtych danemu dziekanowi;

h) koordynator ds. planu zamowien publicznych dla dostaw i1 ustug — o0soba
wyznaczona przez Kanclerza do koordynowania spraw zwigzanych z tworzeniem
I aktualizacjg planu zaméwien publicznych komorek organizacyjnych Administracji
Centralnej oraz jednostek organizacyjnych innych niz Wydziaty, a takze zaméwien
scentralizowanych w ramach catej Uczelni;

i) dysponent budzetu - to osoba uprawniona do dysponowania $rodkami finansowymi
w ramach zatwierdzonego budzetu.

Za przestrzeganie 1 realizacje zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie

odpowiedzialni sa: Kanclerz, dziekani oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzono

im czynno$ci zwigzane z przeprowadzanymi postepowaniami o udzielenie zamowien

publicznych.

Naruszenie zasad, form 1 trybéw przewidzianych ustawa Pzp oraz niniejszym

Regulaminem przy udzielaniu zamdwien publicznych stanowi naruszenie dyscypliny

finans6w publicznych, zgodnie z ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny

finansow publicznych. Osoby winne naruszenia dyscypliny finansow publicznych
ponosza odpowiedzialno$¢ takze w przypadku dziatania z winy nieumyslne;.

Biuro Zamowien Publicznych (dalej zwane: Biurem) prowadzi wszystkie postgpowania

o zamoOwienia publiczne, ktorych warto§¢ zamowienia okreslona we wlasciwym planie

zamoOwien publicznych, przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 30 000

euro netto, a postgpowania dotyczace pozostalych zamoéwien przeprowadza si¢ na

wydziale.

Nie wolno w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy Pzp laczyé zamowien, ktore
odrebnie udzielane wymagaja zastosowania roznych przepisow ustawy oraz dzieli¢
zamoOwienia na odrebne zamodwienia, w celu uniknigcia lgcznego szacowania ich
wartosci.

Nie wolno w celu uniknigcia stosowania przepisOw ustawy zaniza¢ warto$ci zamowienia
lub wybiera¢ sposobu obliczania warto$ci zaméwienia.

Biuro Zamo6wien Publicznych

Komorka organizacyjng administracji Uczelni realizujacg zadania koordynacyjne
informacyjne i doradcze w sprawach zamowien publicznych jest Biuro.

Biuro prowadzi wszystkie postgpowania o zamoOwienia publiczne, ktérych warto$¢
zamoOwienia okre§lona we wlasciwym planie zamowien publicznych, przekracza
wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro netto.
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Biuro monitoruje stan prawny w zakresie zamowien publicznych oraz prowadzi
doradztwo w zakresie stosowania ustawy Pzp dla wszystkich jednostek/komorek Uczelni.
Biuro przeprowadza post¢powania zgodnie z zasadami wynikajacymi z obowigzujacej
ustawy Pzp.

Biuro przeprowadza postgpowania w oparciu o zatwierdzony przez Kanclerza wniosek
ztozony w Zintegrowanym Systemie Informatycznym Teta EDU Politechniki
Wroctawskiej  zawierajacy w  szczegolnosci  opis  przedmiotu zamowienia,
udokumentowane oszacowanie przedmiotu zamowienia i projekt umowy zaakceptowany
zgodnie z obowigzujagcymi w Uczelni zasadami.

Do postepowan realizowanych przez Biuro powotywana jest komisja przetargowa.
Przewodniczacym i Zastepca Przewodniczacego komisji sg pracownicy Biura. Sktad
1 tryb pracy komisji przetargowej okresla zatgcznik nr 3.

Biuro prowadzi stron¢ internetowa, na ktorej publikowane sa ogloszenia dotyczace sfery
zamoOwien publicznych, a ponadto zawierajaca wszelkie niezbedne informacje
pozwalajace 1 ulatwiajace przeprowadzanie postepowan o zamowienie publiczne.
Pracownikiem Biura jest koordynator ds. planu zamoéwien publicznych, ktory tworzy
i prowadzi plan zamoéwien publicznych komorek organizacyjnych Administracji
Centralnej oraz jednostek organizacyjnych innych niz Wydziaty, a takze obszarow
scentralizowanych w ramach catej Uczelni. Plan ten tworzony jest na podstawie rocznych
zestawien potrzeb zgloszonych przez kierownikow jednostek i komodrek organizacyjnych
oraz informacji dotyczacej realizacji zamoéwien publicznych w roku biezacym i latach
poprzednich.

Biuro sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zamoéwien, zgodnie z zasadami
wynikajacymi z obowigzujacych ustaw na podstawie danych wynikajacych
z Zintegrowanego Systemu Informatycznego Teta EDU.

Biuro archiwizuje dokumentacj¢ zwigzang z przeprowadzanymi postgpowaniami
o zamoOwienie publiczne zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Koordynatorzy ds. zamowien publicznych

Dziekan Wydziatu wyznacza koordynatora ds. zaméwien publicznych (zwanego dalej
Koordynatorem). Dopuszczalne jest pisemne powierzenie przez Dziekana zadan
koordynatora takze innym osobom wykonujacym zadania z zakresu zamowien
publicznych. W takim przypadku Koordynator nadzoruje dziatania tych osob.
Koordynator tworzy i prowadzi plan zamoéwien publicznych wydzialu na podstawie
rocznych zestawien potrzeb zgltoszonych przez kierownikéw wewnetrznych jednostek
i komorek organizacyjnych oraz informacji dotyczacej realizacji zamoéwien publicznych
w roku biezacym 1 latach poprzednich.

Koordynator weryfikuje wniosek zakupowy z planem zamowien publicznych wydziatu
1 okresla procedury realizacji zakupu.

Koordynator jest odpowiedzialny za wybor procedury realizacji zakupu.

Koordynator przeprowadza lub nadzoruje przeprowadzanie postepowan o zamowienie
publiczne, ktorych warto$¢ zamowienia okreslona we wiasciwym planie zaméwien
publicznych nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.
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Procedury realizacji postepowan, o ktorych mowa w ust. 5 zawarte sg w zatgcznikach nr
li2.

Koordynator wspiera pracownikow Wydzialu przy tworzeniu niezbgdnych dokumentéw
potrzebnych do ztozenia wniosku zakupowego oraz podpisywaniu umoéw, w tym opisu
przedmiotu zamowienia, oszacowania warto$ci zamowienia, projektu umowy.
Koordynator monitoruje stan prawny w zakresie zamoéwien publicznych.

Koordynator archiwizuje dokumentacje¢ postepowan przeprowadzanych na wydziale
zwigzang z postepowaniem o zamoéwienie publiczne zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Koordynatorzy zobowigzani sg stale podnosi¢ swoje kompetencje migdzy innymi poprzez
udziat w szkoleniach z zakresu zamowien publicznych.

Realizacja zamowien

ZamoéOwienia  realizowane sg przy wykorzystaniu  zintegrowanego  Ssystemu
informatycznego Teta EDU.

Procedura zakupowa rozpoczyna si¢ ztozeniem wniosku zakupowego.

Whnioskodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za zalaczone do  wniosku opisy oraz
wymagania dotyczace przedmiotu zamowienia.

Warunkiem uruchomienia postepowania o zamoéwienie publiczne jest zabezpieczenie
odpowiednich $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu
zamoOwienia.

Jezeli warto$¢ zamowienia okre$lona przez Koordynatora w oparciu o wilasciwy plan
zamowien publicznych, nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowarto$¢ kwoty 30 000
euro netto realizacja odbywa si¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w zalgczniku nr 1.
Jezeli warto$¢ zaméwienia okre$lona przez Koordynatora w oparciu o wlasciwy plan
zaméwien przekracza wyrazong w zlotych rownowarto§¢ kwoty 30 000 euro netto
realizacja odbywa si¢ zgodnie z ustawg Pzp.

Dziat Zakupoéw 1 Logistyki (ACA/DZL) przeprowadza wszystkie postepowania o
zamoOwienia publiczne, ktorych wartos¢ zaméwienia okreslona w planie zamowien
publicznych prowadzonym przez koordynatora ds. planu zaméwien publicznych, nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowarto$s¢ kwoty 30 000 euro netto, a dotyczace
zamowien pochodzacych z komorek organizacyjnych Administracji Centralnej oraz
jednostek 1 komorek organizacyjnych innych niz Wydzialy, a takze zamowien
scentralizowanych w ramach catej Uczelni.

Dziat Inwestycji 1 Remontéw przeprowadza postegpowania o zamoOwienie publiczne na
roboty budowlane, ustugi projektowania architektonicznego oraz ustugi nadzoru
inwestorskiego, ktorych warto$¢ zamowienia okreslona w planie zamowien publicznych,
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro netto,
zastrzezeniem ust. 9.

Dziat Doméw Studenckich przeprowadza postgpowania o zamdwienie publiczne
zwigzane z przygotowaniem, realizacja i1 rozliczeniem zadan dotyczacych doméw
studenckich i ich otoczenia oraz stotowek na roboty budowlane, ustugi projektowania
architektonicznego oraz ustugi nadzoru inwestorskiego, ktorych warto$¢ zamdwienia
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okreSlona w planie zamowien publicznych, nie przekracza wyrazonej w zlotych
roéwnowartos¢ kwoty 30 000 euro netto.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 powotywana jest Komisja Przetargowa.

Komisja Przetargowa funkcjonuje wedlug zasad okreSlonych w Regulaminie pracy
Komisji Przetargowej, ktory okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw
cztonkow komisji przetargowych i stanowi zalgcznik nr 3.

Dokumentacj¢ postepowan o udzielenie zamowien publicznych prowadzi si¢ w formie
pisemnej przy zachowaniu zasad okreslonych w obowigzujacych ustawach oraz
zarzadzeniach wewnetrznych.

Procedura zamowien dotyczacych dziedziny nauki, dziatalno$ci kulturalnej oraz
o$wiatowej, o ktorych mowa w art. 4d ust. 1 pkt 1, 2 i 4 ustawy Pzp okreslona zostata
w zalaczniku nr 2.

Planowanie i ewidencja zamowien publicznych

Podstawa podejmowania dziatan w zakresie udzielania zaméwien publicznych sg plany

zamoOwien publicznych opracowywane na okres roku kalendarzowego, obejmujace

wszystkie planowane dostawy, ustugi i roboty budowlane.

Plan zamoéwien publicznych wydzialu podlega zaakceptowaniu przez dziekana,

a w przypadku komorek organizacyjnych Administracji Centralnej oraz jednostek

organizacyjnych innych niz Wydzialy, a takze zamdwien scentralizowanych w ramach

catej Uczelni Plan zamowien publicznych akceptuje Kanclerz. Akceptacja moze byc¢

dokonana za pomoca poczty elektronicznej.

Plan zamowien publicznych na roboty budowlane, wustugi projektowania

architektonicznego oraz ustugi nadzoru inwestorskiego prowadzony jest przez Dziat

Inwestycji i Remontoéw. Plan akceptowany jest przez Kanclerza.

Plan zamowien publicznych moze by¢ aktualizowany w trakcie roku. Aktualizacj¢ do

planu zaméwien publicznych czy to poprzez dodanie nowej pozycji czy tez usunigcie

(w tym przypadku wymagane jest podanie przyczyny) nalezy przekaza¢ za

posrednictwem poczty elektronicznej do wtasciwego koordynatora.

Plan zamowien publicznych funkcjonuje w ramach Zintegrowanego Systemu

Informatycznego Teta EDU.

Plany zamowien publicznych w zakresie dostaw 1 ustug sporzadzaja wilasciwi

koordynatorzy ds. zamdéwien publicznych i koordynator ds. planu zamowien publicznych,

a plan zaméwien publicznych w zakresie robot budowlanych, ustug architektonicznych

oraz uslug nadzoru inwestorskiego przygotowuje Dzial Inwestycji i Remontow.

Ustalanie warto$ci zamowien publicznych planowanych na dany rok jest dokonywane

zgodnie z ustawg Pzp.

Plany zamoéwien publicznych w zakresie dostaw 1 ustug sg sporzadzane na podstawie:

a) rocznych zestawien potrzeb zglaszanych przez kierownikow jednostek i komorek
organizacyjnych;

b) stanu realizacji zawartych umow;

c) informacji dotyczacych realizacji zamowien publicznych w roku biezacym i w latach
poprzednich.
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Ewidencja zamowien publicznych prowadzona jest w ramach Zintegrowanego Systemu
Informatycznego Teta EDU.

Obowigzek przechowywania i archiwizacji dokumentacji postgpowania o zamowienie
publiczne spoczywa na jednostce/komorce przeprowadzajacej postgpowanie zgodnie
z zasadami archiwizacji obowigzujacymi w uczelni.

Umowy

Do zawarcia i realizacji uméw o zamowienie publiczne nalezy w szczegolnosci stosowac
przepisy ustawy Pzp oraz Kodeksu cywilnego.

W przypadku zaméwien, do ktorych ma zastosowanie ustawa Pzp pisemna forma umowy
jest obowigzkowa pod rygorem niewaznos$ci.

Projekty uméw o zamdwienia publiczne przygotowuje si¢ zgodnie z obowigzujacymi
w Uczelni zasadami 1 procedurami obiegu 1 weryfikacji umoéw. Przepisy niniejszego
rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio do aneksow.

Projekt umowy o zamoéwienie publiczne dostarcza jednostka, na rzecz ktorej bedzie
realizowane zamowienie lub wlasciwy dzial Administracji Centralnej koordynujacy dane
zamoOwienie. W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie, istotne dla danej
jednostki/komorki, okolicznosci zwigzane z realizowaniem zamowienia, takie jak np.:
jego warto$¢, przedmiot, termin, sposob wykonania i1 odbioru, sposob okreslenia
wynagrodzenia, sposob rozliczen i1 terminy platnosci, zabezpieczenie nalezytego
wykonania, przewidywane kary umowne, gwarancje 1 r¢kojmie.

Umowe podpisuje si¢ z Wykonawcg wytonionym w toku postegpowania o zamoéwienie
publiczne, ktorego oferta zostala uznana za najkorzystniejsza. Zakres $wiadczenia
wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowigzaniem zawartym
w ofercie.

Do zawarcia umowy przez Uczelni¢ wymagane jest ztozenie podpisu oséb (lub osoby)
posiadajagcych pelnomocnictwo Rektora do zaciggania zobowigzan finansowych
0 odpowiedniej warto$ci oraz uzyskanie kontrasygnaty Kwestora.

W przypadku umoéow, w ktorych zostal okreslony obowigzek wniesienia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, zabezpieczenie w formie innej niz $rodki pieni¢zne,
nalezy w oryginale niezwlocznie przekaza¢ do Kwestury.

Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ umowy sa zobowigzane do przekazania do
Kwestury, w terminach wynikajacych z umowy, dyspozycji dotyczacej zwrotu
Wykonawcy zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Za zmian¢ umowy (W tym umowy ramowej) w mysl niniejszego Regulaminu uwaza si¢
kazdg zmiane tresci umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktorej Uczelnia
dokonata wyboru wykonawcy. Zmiana umowy nastgpuje w drodze zawarcia aneksu
w odpowiedniej formie.

Jezeli postanowienie zawartej umowy ma ulec zmianie, o jakiej mowa w art. 144 ust. 1
pkt 1 - 6 ustawy Pzp wowczas jednostka (ktora wnosi 0 zawarcie aneksu) odpowiada za
oceng tego czy zmiana umowy jest dopuszczalna, uzasadnia odpowiednio swdj wniosek
1 wskazuje prawng podstawe zmiany (w tre$ci aneksu).
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11. Aneksy, w ktorych jako podstawe do ich zawarcia wskazano art. 144 ust. 1 pkt 2 lub art.
144 ust. 1 pkt 3 ustawy Pzp, po ztozeniu ich do obiegu i weryfikacji Sekcja Umow
przekazuje do Biura w celu wywigzania si¢ przez zamawiajacego z jego ustawowych
obowigzkow publikacyjnych.

VII. Przepisy koncowe i wykaz zalacznikow

1. Nie jest wymagane ponowne wyznaczanie Koordynatora ds. zamowien publicznych
powotanego na podstawie dotychczas obowigzujacego Zarzadzenia Wewngtrznego.

2. Do wnioskow wprowadzonych do Zintegrowanego Systemu Informatycznego Teta EDU
przed dniem wejscia w zycie Zarzadzenia Wewnetrznego wprowadzajacego niniejszy
Regulamin - stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

3. Integralng czgs¢ niniejszego regulaminu stanowig nastepujace zataczniki:

1) Procedura udzielenia zaméwienia publicznego, o ktorym mowa w art. 4 ust. 8 ustawy
Z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. zamdéwien ktorych
warto$¢ nie przekracza 30 tysiecy euro netto);

2) Procedura udzielenia zamoéwien =z dziedziny nauki, dziatalnosci kulturalnej
1 oswiatowej (ktorych warto$¢ jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamdwien publicznych)

3) Regulamin Pracy Komisji Przetargowej.



