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Zarzadzenie Nr R/Z.0201-5/2019
Rektora
Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
z dnia 14 marca 2019 roku

w sprawie:  zmiany zarzadzenia Nr R/Z.0201-28/2018 Rektora w sprawie: Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych o wartoSci nieprzekraczajacej
réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro w Uniwersytecie Pedagogicznym
im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

Dzialajac na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668 z pdzn. zm.), § 57 Statutu Uczelni oraz zgodnie
z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz.U. 2018 poz. 1986
z pdzn. zm.) i ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. 2017 poz.
2077) zarzadzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie udzielania zamowien publicznych o wartosci  nieprzekraczajgcej
réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro w Uniwersytecie Pedagogicznym im. Komisji Edukacji
Narodowej w Krakowie, stanowigcym zalacznik do zarzadzenia Nr R/Z.0201-28/2018
Rektora z dnia 27 lipca 2018 r. zmianie ulega zapis § 6 ust. 2, ktory otrzymuje ponizsze
brzmienie:

W przypadku zamoéwicn przekraczajacych kwote 20.000 zI. netto Jednostka przyjmujaca
i realizujgca ZW zobowiazana jest do przygotowania zaproszenia do skladania ofert, ktore
nalezy skierowa¢ do co najmniej trzech Wykonawcow, chyba ze przedmiot zlecenia moze
wykona¢ tylko jeden Wykonawca, wowczas nalezy postapi¢ zgodnie z § 3 ust. 4 pkt c)
niniejszego Regulaminu. Dodatkowo w przypadku dostaw i ustug nie zwigzanych z robotami
budowlanymi zaproszenie do skladania ofert jest umieszczane na stronie internetowej
za posrednictwem Biura ds. Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia™.

§2
Tekst jednolity zatacznika do Zarzadzenia Nr R/Z.0201-28/2018 Rektora z dnia 27 lipca
2018 r., o ktérym mowa w § 1, stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

///’ A

“ Prof. dr hab. Kazimierz Karolczak




Zatacznik do Zarzadzenia Rektora Nr R/Z.0201-5/2019

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI
KWOTY 30.000,00 EURO
W UNIWERSYTECIE PEDAGOGICZNYM
im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

(tekst jednolity z dnia 14.03.2019 r.)

Rozdzial 1.
Wstep

§1
Regulamin opracowano w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci, efektywnosci,
oszczgdnoscei i celowosci wydatkowanych srodkow publicznych.
Regulamin okresla zasady i procedury zwiazane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowan o udzielanie zamowien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro - wskazanej w art.4 pkt 8
ustawy Prawo zamowien publicznych, w zakresie wydatkowania srodkéw publicznych
na realizacj¢: dostaw, uslug, robét remontowych lub budowlanych.
Prezes Rady Ministréw co najmniej raz na dwa lata okresla w drodze rozporzadzenia
sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
zamoOwienia.
Zamawiajagcy nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy dzieli¢
przedmiotu zamowienia na czesci lub zaniza¢ jego wartos¢.
Powyzej kwoty 30 000,00 euro wartosci zamowienia obowiazuja przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jedn.: Dz.U. 2017 poz. 1579
z pdzn. zm.).
Realizacja dostaw, uslug, robét remontowych lub budowlanych o wartosci okreslonej
w punkcie 2. i opartych na niniejszym Regulaminie ma znikome znaczenie dla rynku
wewnetrznego.
W przypadku zamo6wien realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych z funduszy
zewngtrznych, w szczegolnosci z Unii Europejskiej, pierwszenstwo maja zapisy
wytycznych instytucji zarzadzajacymi projektami.

Definicje

§2
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamOwien publicznych (tekst jedn.: Dz.U. 2017 poz. 1579 z p6zn. zm.);

b) Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Pedagogiczny im. Komisji
Edukacji Narodowej w Krakowie;

¢) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora lub pracownika
przez niego upowaznionego do reprezentowania Uczelni w zakresie objetym
niniejszym Regulaminem;

d) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Uczelnie;




e) Wykonawey — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawna albo
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie
0 udzielenie zaméwienia publicznego, w tym zlozyta oferte lub zawarla umowe
W sprawie zamowienia publicznego:;

f) Zleceniu wewnetrznym lub ZW - nalezy przez to rozumieé¢ zlecenie zlozone
w formie elektronicznej za posrednictwem systemu elektronicznych zlecen
wewnetrznych Uczelni - system Z123.

Rozroznia si¢ nastepujace rodzaje zlecen elektronicznych :

Z1 Zlecenie na roboty remontowo-budowlane,

22 Zlecenie zakupu/dostawy materiatéw, sprzetu i innych artykutéw lub
wykonania ushugi,

Z3 Zlecenie zakupu/dostawy aparatury specjalnej, sprzetu komputerowego,
urzadzen peryferyjnych oraz oprogramowania

g) Zamoéwieniu - nalezy przez to rozumie¢ laczng warto$é szacunkowa zlecen
nalezacych do tej samej kategorii/grupy zakupowej (suma wartosci ze Zlecen
wewnetrznych);

h) Zlecajacym — nalezy przez to rozumiec¢ kierownika jednostki organizacyjnej lub
osobe przez niego upowazniona;

i) Jednostce przyjmujacej i realizujacej ZW — nalezy przez to rozumieé¢ jednostki
wyszezegolnione systemie 2123, o ktérych mowa w pkt f) niniejszego ustepu;

i) Srodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie zasoby pieni¢zne
posiadane przez Uczelnig;

k) Zaproszeniu — nalezy przez to rozumie¢ pismo lub informacje Zamawiajacego
skierowane/a do Wykonawcy/ow w celu zaproszenia do zlozenia oferty na dany
przedmiot zamowienia, w wyznaczonym przez Zamawiajgcego miejscu i terminie.

Rozdzial II.
Zasady przygotowania postepowania

§3

. Podstawg udzielenia Zamowienia jest sporzadzenie Zlecenia wewnetrznego w systemie
Z123,

W przypadku robét i uslug remontowych lub budowlanych Zlecajacy wypehia
i podpisuje Zlecenie wewnetrzne okreslajac/wskazujac w nim typ zlecenia Z1, zakres
robot, uzasadnienie, Zrédlo finansowania, nastepnie system przekazuje zlecenie do Dzialu
Inwestycji i Remontéw (zlecenie Z1).
Pracownik Dzialu Inwestycji i Remontéw szacuje warto$é przedmiotu Zlecenia
wewngtrznego w oparciu o posiadang wiedze, doswiadczenie, a takze poprzez dokonanie
ogledzin oraz jest zobowigzany do podjgcia wszelkich dziatan w celu prawidtowej
realizacji ZW.
W przypadku dostaw lub pozostatych ustlug, Zlecajacy wypekia i podpisuje Zlecenie
wewngtrzne okreslajac/wskazujac w nim typ zlecenia Z2 lub Z3. przedmiot zlecenia,
uzasadnienie, zrédfa finansowania, ponadto:

a) opis/parametry techniczne przedmiotu zlecenia z informacjami o przeznaczeniu,
wymaganiach serwisowych i gwarancyjnych, miejscu i terminie realizacji oraz
sposobie odbioru (jednorazowo/okresowo).

Przedmiot zlecenia nalezy opisa¢ szczegélowo z zachowaniem nalezytej
starannosci,

b) wysokos¢ posiadanych srodkéw finansowych przeznaczonych na zrealizowanie
przedmiotu zlecenia,




¢) jezeli przedmiot zlecenia moze by¢ zrealizowany tylko przez jednego Wykonawce

nalezy dolaczy¢ stosowne uzasadnienie.
Nastepnie system przekazuje je do wskazanej jednostki realizujace;.
Wartos¢ zaméwienia dla robét i uslug remontowych lub budowlanych okresla sie
zgodnie z art. 32 ust. 1 oraz art. 33 i 35 Ustawy.
Wartos¢ zamowienia dla dostaw i uslug okresla sie zgodnie z art. 32 ust. 1 oraz art. 34
135 Ustawy.
Ponadto ustalajac wartos¢ zamowienia nalezy wzia¢ pod uwage konieczno$é lacznego
spelnienia nastepujacych przestanek:

a) ustugi, dostawy oraz roboty remontowe lub budowlane sg tozsame rodzajowo lub
funkcjonalnie,

b) mozliwe jest udzielenie zamowienia w tym samym czasie,

¢) mozliwe jest wykonanie zamowienia przez jednego wykonawce.

Jednostka przyjmujaca i realizujaca Zlecenie wewnetrzne dokonuje weryfikacji ZW,
nastepnie jest ono przekazywane do:

a) Kwestora — w celu akceptacji wydatkowania srodkéw publicznych na wskazany
cel i ich zabezpieczenia,

b) Biura ds. Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia — w celu weryfikacji np. czy ZW
podlega wylgczeniu na mocy art. 4 pkt 8 ustawy ze wzgledu na wartosé
zamoOwienia, uzyskania opinii dotyczacej sposobu realizacji przedmiotu zlecenia
1 rejestracji,

¢) innej jednostki, jezeli zostala wskazana w zleceniu,

d) Kierownika Zamawiajgcego — w celu zatwierdzenia, wydania zgody na
przystapienie do realizacji.

§4

. Zgodnie z art. 4 pkt 8 Ustawy nie stosuje si¢ jej do zaméwien o wartosci szacunkowej
(netto) nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000,00 euro.
Zastosowanie majg zapisy niniejszego Regulaminu, a w przypadku zlecen finansowanych
lub wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej wytyczne projektowe.

. Zlecenia wewngtrzne realizowane w oparciu o zapisy niniejszego Regulaminu
prowadzone sg przez Jednostke przyjmujaca i realizujaca ZW.

Kierownik Zamawiajacego moze uniewaznié Zlecenie wewnetrzne w sytuacji, gdy jego
realizacja nie lezy w interesie Uczelni.

Rozdzial I11.
Zasady udzielania zaméwien, ktérych wartosé nie przekracza 30 000,00 euro

§5

- Jezeli wartos¢ Zamowienia mie przekracza 5000,00 zI. netto Jednostka przyjmujaca
I realizujgca ZW jest zobowigzana do przeprowadzenia rozeznania rynku z nalezyta
starannoscig celem realizacji zlecenia w sposob celowy i oszczedny.

. Zatwierdzone Zlecenie wewngtrzne moze stanowi¢ podstawe dla Kierownika Jednostki
przyjmujacej i realizujacej ZW do wystapienia do Wykonawcy o jego realizacje.

§6
Jezeli warto$¢ Zamowienia przekracza 5.000,00 zl. netto, Jednostka przyjmujaca
i realizujgca ZW zobowigzana jest do przygotowania zaproszenia do skladania ofert, ktore
nalezy skierowa¢ do co najmniej dwoch Wykonawcéw, chyba ze przedmiot zlecenia
moze wykona¢ tylko jeden Wykonawca, wowczas nalezy postapi¢ zgodnie z § 3 ust. 4 pkt
¢) niniejszego Regulaminu.




2. W przypadku zamoéwien przekraczajacych kwote 20.000 zL. netto Jednostka
przyjmujgca irealizujaca ZW zobowigzana jest do przygotowania zaproszenia do
skladania ofert, ktére nalezy skierowa¢ do co najmniej trzech Wykonawcow, chyba
ze przedmiot zlecenia moze wykona¢ tylko jeden Wykonawca, wowezas nalezy postapié¢
zgodnie z § 3 ust. 4 pkt c) niniejszego Regulaminu. Dodatkowo w przypadku dostaw
1 ustug nie zwigzanych z robotami budowlanymi zaproszenic do skladania ofert jest
umieszczane na stronie internetowej za posrednictwem Biura ds. Zamdwien Publicznych
1 Zaopatrzenia.

3. Zaproszenie moze by¢ kierowane: pisemnie, faksem lub za pomocg poczty elektronicznej
(e-mail), a w przypadku Zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 10.000,00 zt
netto dopuszcza si¢ takze kierowanie zaproszen telefonicznie. W tym przypadku nalezy
sporzgdzi¢ notatke z kazdej przeprowadzonej rozmowy.

4. Zaproszenie powinno zawiera¢ w swojej tresci co najmniej: adres i dane kontaktowe

Zamawiajgcego, opis Zamowienia z podaniem informacji, ktére maja wplyw na tresé

skladanych ofert, warunki realizacji, wskazanie formy w jakiej Wykonawcy maja ztozy¢

oferty oraz okreslenie terminu skladania ofert.

Oferty Wykonawcow w odpowiedzi na zaproszenie winny by¢ skladane pisemnie, faksem

lub za pomocg poczty elektronicznej (e-mail).

6. Na podstawie otrzymanych ofert Jednostka przyjmujaca i realizujaca ZW wybiera
Wykonawcg, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki jego realizacji.

7. Za najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia uwaza si¢: najnizsza cene lub bilans
ceny i innych wymagan opisanych w zaproszeniu skierowanym do Wykonawey.

8. Z przeprowadzonego postepowania Jednostka przyjmujaca i realizujaca ZW sporzadza
notatke - zestawienie ofert wraz z wyborem Wykonawcy, ktérg zatwierdza Kierownik tej
jednostki.

9. Zatwierdzona notatka - zestawienie ofert jest podstawg do wystapienia do wybranego
Wykonawcy o realizacje zamowienia.

10. Obowigzek zawarcia umowy w formie pisemnej dotyczy zaméwien na dostawy i ushugi
o wartosci przekraczajacej kwote 20.000 zt netto lub nizszej jezeli zachodzi taka
koniecznos¢ np. w celu opisania szczegélowych warunkéw realizacji, gwarancii itp.

I1. Umowy na roboty budowlane zawierane sag w formie pisemnej bez wzgledu na wartos¢
zamowienia.

12. Umowa powinna by¢ zawarta wylacznie w formie pisemnej w trzech jednobrzmiacych
egzemplarzach z czego 1 egzemplarz otrzymuje Wykonawca, a 2 egzemplarze.
Zamawiajacy.

L

§7
1. Jednostka przyjmujaca i realizujgca ZW -moze — wylgcznie za posrednictwem Biura ds.
Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia - zamiesci¢ gotowa tres¢ Zaproszenia w celu
publikacji na stronie internetowej, jako informacji o prowadzonym postepowaniu o
wartosci okreslonej w §1 pkt. 2) Regulaminu.

2. W sytuacjach nieprzewidzianych, nagtych lub awariach urzadzen, aparatury, sieci itp. lub
w innych uzasadnionych przypadkach, dopuszcza si¢ mozliwosé realizowania
Zamowienia/zlecenia z pominigciem stosowania zapiséw niniejszego Regulaminu.

3. Zgromadzona dokumentacj¢ wymagana niniejszym Regulaminem (ZW, Zaproszenia,
oferty, umowy i inne) przechowuje Jednostka przyjmujaca i realizujaca ZW przez okres
przewidziany odrgbnymi przepisami.




Rozdzial 1V.
Postanowienia koncowe

§8
1. Regulamin winien by¢ aktualizowany na biezgco w szczegdlnosci pod katem zmian
przepiséw obowiazujacego prawa.
2. Jednostkg odpowiedzialng za uaktualnienia jest: Biuro ds. Zamoéwien Publicznych
1 Zaopatrzenia.

§9
Regulamin wchodzi w zycie z dniem wskazanym w zarzadzeniu Rektora, wprowadzajacym
niniejsze uregulowanie.




