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Rozdziat 1: Postanowienia ogodlne.
§1
1. Przepisy niniejszego regulaminu stosuje sie do udzielania przez
Uniwersytet Rzeszowski zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane, ktore sg finansowane w catosci lub w czesci ze
srodkow znajdujacych sie w dyspozycji Uczelni bez wzgledu na zrédto ich
pochodzenia.
2. Regulamin okres$la osoby funkcyjne i jednostki organizacyjne Uczelni
wlasciwe w sprawach zamowien publicznych, jak réwniez prawa
i obowigzki oraz zakres odpowiedzialnosci o0s6b uczestniczacych
w zamoéwieniach publicznych, dziatajacych w imieniu Zamawiajacego.
§2
1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2024 r., poz. 1320
z pozn. zm.) zwang dalej ustawg Pzp wraz z aktami wykonawczymi
wydanymi na jej podstawie (rozporzadzenia);
b) ustawie Zd - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 19 lipca 2019 r.
0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.
U. z 2024 r. poz. 1411 z pozn. zm.);
c) regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin udzielania
zamowien publicznych w  Uniwersytecie Rzeszowskim wraz
z zatgcznikami;
d) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Rzeszowski,
zwany dalej réwniez ,Uczelnig” lub ,,UR";
e) kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumieé¢ Rektora
Uniwersytetu Rzeszowskiego, zwanego dalej rowniez ,Rektorem”;
f) dysponencie srodkdéw - nalezy przez to rozumie¢ Rektora lub inne
osoby, ktorym Rektor Uniwersytetu Rzeszowskiego udzielit

petnomocnictwa do dysponowania $srodkami publicznymi;



g)

Whnioskodawcy — nalezy przez to rozumiec kazdego pracownika UR lub
kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni, ktérym Rektor udzielit

petnomocnictwa do wykonania okreslonych czynnosci;

h) jednostce organizacyjnej Uczelni - nalezy przez to rozumieé kazdq

j)

k)

jednostke ujetgq w strukturze organizacyjnej Uczelni, zwang dalej
rowniez ,jednostky”, ,jednostka organizacyjng” Ilub ,jednostkq
Uczelni”;

DZP - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Zamdwien Publicznych
Uniwersytetu Rzeszowskiego;

eod - nalezy przez to rozumiel Elektroniczny System Obiegu
Dokumentéw Uniwersytetu Rzeszowskiego;

zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng, zawierang
miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcg, ktorej przedmiotem jest
nabycie przez Zamawiajacego od wybranego Wykonawcy robot
budowlanych, dostaw lub ustug;

zamowieniach z dziedziny nauki, o ktorych mowa w art. 11 ust 5 pkt
1 ustawy Pzp to zamédwienia, ktérych:

- przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzace wytgcznie do celéw
prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych Ilub
rozwojowych, ktére nie stuzg  prowadzeniu przez
zamawiajacego produkcji masowej stuzacej osiggnieciu
rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju;

- wartosci szacunkowa zamowienia netto w planie zamoéwien na
dany rok budzetowym w skali Uczelni jest mniejsza niz progi

unijne;

m) zamdwieniach z zakresu dziatalnosci kulturalnej, o ktérych mowa

w art. 11 ust 5 pkt 2 ustawy Pzp to zamdwienia, ktérych:

— przedmiotem sq  dostawy lub ustugi z  zakresu
dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjaq wystaw,
koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli
teatralnych, przedsiewziec¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub

z gromadzeniem materiatdw bibliotecznych przez biblioteki lub

3



n)

0)

p)

q)

muzealidw, a takze z zakresu dziatalnosci archiwalnej
zwigzanej z gromadzeniem materiatdw archiwalnych, jezeli
zamoOwienia te nie sluzg wyposazaniu zamawiajgcego
w Srodki trwate przeznaczone do biezacej obstugi jego
dziatalnosci,
- wartosci szacunkowa netto w planie zamdwien na dany rok
budzetowym w skali Uczelni jest mniejsza niz progi unijne;
srodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé Srodki publiczne
W rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych (tj. wszystkie
srodki wptywajace na konto Uniwersytetu Rzeszowskiego);
dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi
sq rzeczy ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli mogq
by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjq lub bez
opcji zakupu, ktére moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub
instalacje;
ustugach - nalezy przez to rozumiec¢ wszelkie Swiadczenia, ktére nie
sq robotami budowlanymi lub dostawami;
robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu
ustawy Pzp, lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu
budowlanego za pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez Zamawiajacego;
platformie przetargowej — nalezy przez to rozumieé wyspecjalizowane
internetowe narzadzie (portal e-ustug) stuzacy Zamawiajacemu do
prowadzenia postepowan w zakresie udzielenia zamodwien

publicznych.



Rozdziat 2: Ogodlne zasady udzielania zamoéwien publicznych
§3
1. Postepowania o zamowienia publiczne w Uniwersytecie Rzeszowskim
winny by¢ prowadzone zgodnie z obowigzujacym prawem,
w szczegodlnosci z:
a) ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.
U. 2024 r., poz. 1320 z pozn. zm.) zwang dalej ustawg Pzp wraz
z aktami  wykonawczymi  wydanymi na jej podstawie
(rozporzadzenia);
b) ustawg z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1571 z pézn. zm.);
c) ustawq o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z
2025 r., poz. 1483 z pézn. zm.);
d) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. kodeks cywilny (Dz. U. z 2025 r.,
poz. 1172 z pdzn. zm.)
e) ustawg z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegllnymi potrzebami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1411 z p6zn. zm.);
f) oraz innych ustaw, nie majacych wptywu na zapisy niniejszej
procedury, ale regulujacych czynnosci w  odpowiednich
postepowaniach o zamdwienia publiczne (np. ustawa Prawo
budowlane i inne).
2. Realizacja zaméwien publicznych musi odbywac sie w sposob celowy
i oszczedny z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i $srodkéw stuzacych
osiggnieciu zatozonych celdw, w sposdb umozliwiajacy terminowg
realizacje przyjetych zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajgcych
z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
3. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego w sposdéb zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurencji i rowne traktowanie Wykonawcéw, oraz zgodnie z zasadami

przejrzystosci i proporcjonalnosci.



4. W przypadku zamoéwien przeznaczonych do uzytku oséb fizycznych,
w tym pracownikéw Zamawiajgcego, Wnioskodawca dokonuje analizy
potrzeb i wymagan dla korzystania z przedmiotu zamowienia przez osoby
ze szczegblnymi potrzebami, w tym osoby z niepetnosprawnosciami,
a nastepnie sporzadza opis przedmiotu zamowienia z uwzglednieniem
potrzeb i wymagan w zakresie dostepnosci dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami, w tym o0séb z niepetnosprawnosciami, oraz projektowania
uniwersalnego, chyba 2ze nie jest to uzasadnione charakterem
przedmiotu zamowienia.

5. W przypadku kazdego zamowienia przeznaczonego do uzytku osdb
fizycznych Wnioskodawca uwzglednia potrzeby i wymagania w zakresie
dostepnosci architektonicznej, cyfrowej oraz informacyjno-
komunikacyjnej przedmiotu zamdwienia co najmniej w zakresie
wskazanym w art. 6 Ustawy Zd.

6. Jesli z analizy, o ktérej mowa w ust. 5, wynika, ze z przedmiotu
zamowienia bedg korzystaty (beda go uzywaty) osoby ze szczegdolnymi
potrzebami, w tym osoby z niepetnosprawnosciami, Wnioskodawca
w opisie przedmiotu zamdwienia uwzglednia rowniez inne niz wskazane
w ust. 5 potrzeby i wymagania w celu zapewnienia dostepnosci
przedmiotu zamdwienia.

7. Niewskazanie w zamowieniu potrzeb i wymagan w zakresie dostepnosci,
o ktérej mowa w ust. 5 i 6, wymaga stosownego uzasadnienia
dotaczonego do wniosku o uruchomienie postepowania o zamowienie.

8. W przypadku projektow wspoifinansowanych lub finansowanych ze
srodkdédw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, Kierownik lub
koordynator projektow niezwtocznie po podpisaniu uméw lub przyznaniu
srodkow finansowych na ich realizacje, jest zobowigzany do przedtozenia
w DZP harmonogramu (kosztorysu) rzeczowo - finansowego, planu
wydatkow lub innego dokumentu, celem pisemnego uzgodnienia trybu
wyboru Wykonawcéw i terminéw udzielania zaméwien. W przypadku

zamowien wspoéifinansowanych lub finansowanych ze $rodkéw



pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej umowy o dofinansowanie

mogq zawiera¢ dodatkowe zasady, ktore nalezy stosowac.

9. Postepowanie o udzielenie zamdwienia jest jawne, Zamawiajgcy moze

ograniczy¢ dostep do informacji zwigzanych z postepowaniem

o udzielenie zamédwienia tylko w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp.

§4

1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania

0 udzielenie zamodwienia wykonujg upowaznione osoby zapewniajac

bezstronnos¢ i obiektywizm.

2.0bowigzki Wnioskodawcy:

a)

b)

okreslenie przedmiotu zamowienia poprzez ustalenie w szczegdlnosci:
jego wielkosci, ilosci, rodzaju, zakresu, czasu realizacji,
szczego6towych parametréw technicznych, zgodnie z wymaganiami
ustawy Pzp (staranne opisywanie przedmiotu zamédwienia zgodnie
z art. 99-103 ustawy Pzp), jak rowniez nalezy okreslenie wymagan
i potrzeb dotyczacych dostepnosci przedmiotu zamdwienia dla os6b
ze szczegblnymi potrzebami, w tym o0sob z niepetnosprawnosciami
zgodnie z art. 6 Ustawy Zd - chyba, ze nie jest to uzasadnione
charakterem przedmiotu zaméwienia;

ustalenie z nalezytg starannoscia wartosci szacunkowej netto,
w oparciu o dokonane rozeznanie rynku potencjalnych Wykonawcow
w branzy obejmujacej przedmiot zamdwienia. Podstawg ustalenia
wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie bez
podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.
Wartos$¢ szacunkowg zaméwienia nalezy ustali¢ nie wczesniej niz 3
miesigce przed dniem wszczecia postepowania, jezeli przedmiotem
zamoéwienia sg dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy
przed dniem wszczecia postepowania, jezeli przedmiotem zamdwienia
sq roboty budowlane. Wnioskodawca nie moze zaniza¢ wartosci
zamoéwienia lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zamdwienia

oraz dzielic zamdwienia na odrebne czesci, jesli prowadzi to do



d)

f)

9)

h)

1))

niestosowania przepiséw ustawy Pzp (staranne szacowanie wartosci
zamowienia zgodnie z art. 28-36 ustawy Pzp);

w wymaganych przypadkach okreslanie kryteridw oceny ofert innych
niz cena z podaniem ich znaczenia procentowego/punktowego.
Kryteria nie mogg dotyczy¢é wiasciwosci Wykonawcy, a jedynie
przedmiotu zamowienia zgodnie z art. 242 ustawy Pzp. W przypadku
wnioskowania zastosowania kryterium oceny ofert - kryterium
.kosztu”, nalezy to kryterium zdefiniowaé, postugujac sie zapisami
art. 245 ustawy Pzp;

dokonanie przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia
analizy potrzeb i wymagan zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do regulaminu
w przypadku, gdy wartos¢ szacunkowa netto w planie zamoéwien na
dany rok budzetowy w skali Uczelni jest wieksza lub réwna progom
unijnym (staranna analiza potrzeb zgodnie z art. 83 ustawy Pzp);
ztozenie wniosku o uruchomienie postepowania o zamowienie
w systemie eod zgodnie z zatqcznikiem nr 2 do regulaminu;

w wymaganych przypadkach zgtoszenie kandydatdw na czionkéw
komisji przetargowej;

w wymaganych przypadkach okreslenie w zataczniku do wniosku
warunkow udzialu w postepowaniu wymaganych od Wykonawcy,
dotyczacych zaréwno Wykonawcy jak i przedmiotu zaméwienia;
okreslanie w zafgczniku do wniosku rodzaju dokumentdw, jakich
nalezy zada¢ od Wykonawcy dla spetnienia w/w warunkéw jego
udziatu w postepowaniu;

nadzér nad realizacjag zamodwienia po podpisaniu umowy z wybranym
wykonawca do przekazania opisanych dokumentéw ksiegowych do
kwestury UR;

przestanie niezwtocznie informacji o wykonaniu umowy (np. w formie
scanu lub oryginatu protokotu odbioru zamoéwienia lub informacji
zawierajacej date oraz tgczng warto$¢ wynagrodzenia wyptacong

z tytutu zrealizowanej umowy);



k) wspodtpraca z DZP w zakresie przygotowania raportu z realizacji
zamodwienia, o ktérym mowa w art. 446 ustawy Pzp;

|) przygotowanie i przestanie lub dostarczenie oryginatu sprawozdania
rocznego (w przypadku projektéw wspdtfinansowanych lub
finansowanych ze srodkéow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
oraz realizowanych projektéw naukowo-badawczych podpisanego
przez Kierownik Projektu Ilub Koordynatora, w pozostatych
przypadkach przez osobe sporzadzajqcq sprawozdanie) w zakresie:
- Zamowien, ktorych wartos¢ szacunkowa netto wg planu zamoéwien
publicznych na dany rok budzetowy w skali Uczelni nie przekracza
rownowartosci kwoty 170 000 zt;
- Zamowien z dziedziny nauki, ktorych wartos$¢ szacunkowa netto wg
planu zamowien publicznych na dany rok budzetowy w skali Uczelni
jest mniejsza niz progi unijne, o ktérej mowa art. 11 ust. 5 pkt 1
ustawy Pzp;
- Zamowien z zakresu dziatalnosci kulturalnej lub gromadzeniem
materiatow bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiow, ktérych
wartos¢ szacunkowa netto wg planu zamdwien publicznych na dany
rok budzetowy w skali Uczelni jest mniejsza niz progi unijne, o ktérej
mowa art. 11 ust. 5 pkt 2 ustawy Pzp;
- Zamowien z Art. 11 ust. 1 pkt 4 ustawy PZP;
- Zamowien z Art. 11 ust. 1 pkt 5 ustawy PZP;
- Zamowien z Art. 11 ust. 1 pkt 6 ustawy PZP;
- Zamoéwienia z Art. 11 ust. 1 pkt 2c ustawy PZP.

3. Wniosek o uruchomienie postepowania o zamoéwienie w formie

elektronicznej (eod), musi zosta¢ zaakceptowany przez:

a) Dysponenta s$rodkéw finansowych wfasciwego dla danego
Whnioskodawcy — w kazdym przypadku;

b) Kwestor UR - w kazdym przypadku;

c) DZP - w kazdym przypadku;

d) Rektora - w przypadku, gdy wniosek jest objety procedurg udzielenia

zamoéwienia przez DZP;



e) Dziat Nauki, Dziat Projektéw Naukowych — w przypadku finansowania
wniosku z dotacji na badania naukowe;

f) Dziat Projektow Rozwojowych i Infrastrukturalnych  Dziat
- w przypadku finansowania wniosku z dotacji ze srodkéw unijnych;

g) Petnomocnika Rektora ds. Cyberbezpieczenstwa - w przypadkach
zakupu sprzetu i oprogramowania informatycznego.

h) Koordynatora ds. dostepnosci - w przypadku zamowien o wartosci
powyzej 500 000,00 zt netto dotyczacych uwzglednienia potrzeb
i wymagan w zakresie dostepnosci dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami, w tym osdb z niepetnosprawnosciami.

§5
1.Za organizacje, wdrozenie i nadzér nad prawidtowym stosowaniem

w Uczelni przepiséw dotyczacych zamoéwien publicznych odpowiada

Rektor, realizujac te zadania przy pomocy DZP, a w zakresie dostepnosci

dla 0so6b ze szczegolnymi potrzebami, w  tym 0s0b

Z niepetnosprawnosciami — przy pomocy Koordynatora ds. dostepnosci

2. Rektor w szczegolnosci:

a) wystepuje w imieniu Uczelni do Prezesa Urzedu Zamoéwien
Publicznych, Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej oraz innych
instytucji w sprawach dotyczacych zaméwien publicznych,

b) powotuje komisje przetargowe,

c) zatwierdza dokumenty zwigzane z postepowaniami przetargowymi,

d) podpisuje umowy zwigzane z postepowaniami o zamoéwienie.

3. Rektor moze upowaznié¢ pisemnie inne osoby do wykonywania w jego
imieniu czynnosci, o ktérych mowa w ust.2.

4.Zamoébwienia, wynikajgce z uméw lub projektow wspoéifinansowanych lub
finansowanych ze srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej sq
traktowane odrebnie, jezeli przewidujg to postanowienia umoéw lub

wytyczne instytucji posredniczacej.
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Rozdziat 3: Planowanie zamowien

§ 6

1. W Uczelni realizowane sg zamowienia centralne tj. zamowienia wspodlne

dla

wszystkich  jednostek organizacyjnych, obejmujace roboty

budowlane, dostawy, ustugi.

2. Plan zamoéwien publicznych na dany rok budzetowy w skali Uczelni jest

tworzony na podstawie plandow zbiorczych jednostek organizacyjnych UR.

3. Plany zakupowe sg tworzone na dwdéch ptaszczyznach:

a)

b)

plany czastkowe tworzone oddzielnie dla kazdego rodzaju
zamowienia;

plany zbiorcze zawierajgce plany czastkowe kazdego rodzaju
zamowienia, tworzone dla kazdej jednostki organizacyjnej i dla
wszystkich stopni struktury organizacyjnej. Ilo$¢ stopni, dla ktérych
tworzone s plany zbiorcze uzalezniona jest od rozbudowanej
struktury organizacyjnej (colegium, wydziat, biblioteka,

wydawnictwo, administracja centralna itd).

4. Plany czastkowe

a)

b)

Plan zakupowy czgstkowy moze utworzy¢ kazdy pracownik UR,
posiadajacy uprawnienia do systemu eod lub w imieniu jednostki jej
kierownik lub osoba upowazniona (dotyczy to zwtaszcza matych
jednostek np. pracownia, zaktad, sekcja, dziat). Automatycznie wraz
z przestaniem planu czastkowego do akceptacji nastepuje utworzenie
planu zbiorczego dla jednostki, w ktérej zatrudniony byt autor planu.
Plany czastkowe w nastepnym etapie trafiajg do Dziatu Zamodwien
Publicznych w celu ich weryfikacji, kolejnym krokiem jest akceptacja
kierownika jednostki organizacyjnej. Kierownik ma mozliwosc
akceptacji, wystania planu do korekty lub odrzucenia go.

Akceptacja planu przez dysponenta srodkow, z jakich plan ma by¢
finansowany. Dysponent srodkéw réwniez ma mozliwos¢ akceptacji

planu, odrzucenia lub przestania go do korekty.
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d) Po zaakceptowaniu przez Dysponenta srodkéw plan czastkowy trafia
do katalogu planéw czastkowych pracownika, a on ma mozliwosc
utworzenia kolejnego planu czastkowego.

e) Dysponent sSrodkdw ma obowigzek zatwierdzenia plandw czastkowych
do dnia 30 listopada kazdego roku.

5. Plany zbiorcze
a) Plan zbiorczy jest tworzony automatycznie podczas utworzenia planu

czgstkowego (w przypadku pojedynczej jednostki organizacyjnej) lub
podczas zaakceptowania planu zbiorczego jednostki podlegtej.

b) Plan zbiorczy trafia najpierw do akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej. Na tym etapie kierownik jednostki ma mozliwos¢
sprawdzenia jakie plany czastkowe i zbiorcze jednostek podlegtych sgq
zawarte w planie. W przypadku proby akceptacji planu kierownik jest
informowany, jezeli nie zostaty zaakceptowane plany jednostek
podlegtych.

c) Akceptacja przetozonego jednostki nadrzednej, ktéry ma obowigzek
zatwierdzenia planéw zbiorczych do dnia 15 grudnia kazdego roku.

d) Ilos$¢ plandw zbiorczych jest uzalezniona od ilosci stopni (poziomdw)
w strukturze organizacyjnej.

e) Po utworzeniu plandw przez wszystkie jednostki tworzony jest plan
zbiorczy dla catej Uczelni, ktéry najpierw jest weryfikowany przez
DZP, a nastepnie trafia do zatwierdzenia przez Rektora.

f) Termin przekazania planu do zatwierdzenia Rektora uptywa 30
grudnia kazdego roku.

g) Zatwierdzony plan zbiorczy dla catej uczelni jest podstawa do
okreslenia trybu postepowania o zamowienie publiczne dla kazdej
pozycji planu.

6. Akceptacja planu zbiorczego kazdego poziomu jest operacjg jednorazowq
i nieodwracalng, dlatego nastepuje po otrzymaniu wszystkich planéw
czastkowych lub planéw zbiorczych nizszego poziomu lub informacji
o braku potrzeby tworzenia planu zakupowego przez podlegtego

pracownika lub podlegta jednostke.
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7. Upowaznione jednostki realizujgce zamowienia dla catej Uczelni skfadajg
plany dotyczace zamodwien ogdlnouczelnianych, a indywidualni
Whnioskodawcy czy inne jednostki nie ujmujg w swych planach takich
zamoéwien (np. Dziat Administracji — sktada plan czastkowy na materiaty
biurowe, eksploatacyjne, ustugi sprzatania, dozorowania itd., Biblioteka
- skiada plan czastkowy na dostawe czasopism, Dziat Inwestycji
i Remontow - sktada plany czastkowe na roboty budowlane
w obiektach dydaktycznych itd.).

8. Kwoty podawane w planach sg kwotami orientacyjnymi, nie ma
obowigzku przedkfadania dowoddéw ich szacowania.

9. Na podstawie zatwierdzonego planu zbiorczego zostaje sporzadzony,
zgodnie z ustawg Pzp, plan postepowan o udzielenie zamodwienia
w danym roku budzetowym w skali Uczelni, ktéry DZP zamieszcza
w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie internetowej
Zamawiajacego nie poézniej niz 30 dni od przyjecia budzetu lub planu
finansowego Uczelni.

10. Plan postepowan o udzielenie zamowien publicznych podlega
aktualizacji. Jednostki organizacyjne lub Wnioskodawcy mogg dokonywacé
aktualizacji ztozonego planu czastkowego w kazdym czasie, ale dana
aktualizacja wymaga akceptacji Dysponenta Srodkéw, Kwestor UR i DZP.
Aktualizacja planu postepowan o udzielenie zamdwien bedzie
publikowana w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie
internetowej Zamawiajgcego nie czesciej niz raz w miesigcu o ile wystgpig
zmiany.

11. Wniosek o uruchomienie postepowania o zamodwienie moze byc¢
ztozony w przypadku, gdy wydatek zostat ujety w zatwierdzonym planie
zamoéwien na dany rok budzetowy.

12. Zamodwienia objete postepowaniami ogdlnouczelnianymi
prowadzonymi dla catej Uczelni nie wymagajq sktadania wniosku
w systemie eod, jezeli zakupy dokonywane zgodnie z zawartymi

umowami.
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13. Plan postepowan o udzielenie zamdwienia publikowany w Biuletynie
Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajacego
zawiera w szczegdlnosci informacje dotyczace:

a) przedmiotu zamoéwienia;

b) rodzaju zamowienia wediug podziatu na zamodwienia na roboty
budowlane, dostawy lub ustugi;

c) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamdwienia,

d) orientacyjnej wartosci zamoéwienia;

e) przewidywanego terminu wszczecia postepowania o udzielenie

zamowienia.

Rozdziat 4: Dysponenci srodkow
§7
1. Dysponentami srodkéw finansowych na Uniwersytecie Rzeszowskim sg:
a) Rektor,
b) Prorektorzy, Dziekan, Prodziekan
c) Kanclerz UR,
d) Dyrektor Biblioteki,
e) Dyrektor Szkoty Doktorskiej,
f) Dyrektor Wydawnictwa,
g)Kierownik jednostki ogdlnouczelnianej,
h) Kierownik jednostki pozakolegialnej,
i) osoby, ktorym Rektor udzielit petnomocnictw statych lub okresowych.
2.Dysponenci srodkéw finansowych ponosza odpowiedzialno$¢ za
gospodarowanie przydzielonymi im $rodkami publicznymi, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami ustawy Pzp i ustawy o finansach
publicznych.
3. Obowigzki dysponenta srodkow:
a) akceptacja planow czastkowych i zbiorczych, oraz ich aktualizacja,
b)zatwierdzenie w systemie eod wniosku o uruchomienie postepowania
o zamdwienie, w szczegdlnosci:

— potwierdzenie zrédfa finansowania zamoéwienia;
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- w wymaganych przypadkach wyrazanie zgodny na zwiekszanie
kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zaméwienia;
c)nadzor nad prawidtowg realizacja zamodwien udzielanych przez
podlegte jednostki organizacyjne;
d) przekazaniem do DZP sprawozdania rocznego z udzielonych na

podstawie regulaminu zamoéwien (rozdziat 10 regulaminu).

Rozdziat 5: Procedura realizacji zamowien publicznych, ktorych
wartosc¢ szacunkowa netto jest mniejsza niz kwota 170 000 ziotych
§8
1. Nie stosuje sie przepisow ustawy Pzp do zamdwien publicznych, ktorych
wartos¢ szacunkowa netto na dany rok budzetowy w skali Uczelni,
okreslona zgodnie z zasadami ustawy Pzp, jest mniejsza od kwoty
170 000 zt netto, ale do wszystkich zamdwien ma zastosowanie Ustawa

Zd.

2.Za przygotowanie, rzetelne oszacowanie wartosci zamdwienia
publicznego oraz realizacje postepowania o udzielenie zamdwienia
odpowiada Wnioskodawca.

3.W przypadku kazdego zamowienia przeznaczonego do uzytku oséb
fizycznych Wnioskodawca dokonuje analizy potrzeb i wymagan dla
korzystania z przedmiotu zamdwienia przez osoby ze szczegdlnymi
potrzebami, w tym osoby z niepetnosprawnosciami, a nastepnie
uwzglednia potrzeby i wymagania w zakresie dostepnosci
architektonicznej, cyfrowej oraz informacyjno-komunikacyjnej
przedmiotu zamodwienia co najmniej w zakresie wskazanym w art. 6
Ustawy Zd - chyba, ze nie jest to uzasadnione charakterem przedmiotu
zamoéwienia.

4. Wyboru wykonawcy zaméwienia dokonuje sie tak, aby wydatek byt
poniesiony z uwzglednieniem gospodarnego, celowego i oszczednego
dziatania, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych nakfadow, optymalnego doboru metod i $rodkdéw stuzacych

osiggnieciu zatozonych celdw, a takze w sposdb umozliwiajacy terminowgq
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realizacje przyjetych zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajacych
Z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

. Podstawg rozliczenia zrealizowanych zamoéwien jest zarejestrowanie
dokumentu finansowego w systemie eod i powigzanie z nim wiasciwego
whniosku o uruchomienie postepowania.

§9

. Zamowienia publiczne na roboty budowlane, dostawy i ustugi, ktérych
wartos¢ netto w danym roku budzetowym w skali Uczelni nie
przekraczajg kwoty 20 000 2zt realizowane sg samodzielnie przez
Whnioskodawce Ilub jednostke Uczelni. W tym przypadku nie jest
wymagane prowadzenie dokumentacji czynnosci oraz pisemne
uzasadnienie wyboru wykonawcy. Udokumentowaniem realizacji czy
zakupu jest faktura, rachunek itp.

. Zamowienia publiczne na roboty budowlane, ktérych wartos¢ netto
w danym roku budzetowym w skali Uczelni przekracza kwote 20 000 zt,
lecz nie przekracza kwoty 80 000 zt netto realizowane sg samodzielnie
przez Wnioskodawce Ilub jednostke Uczelni, po przeprowadzeniu
rozeznania rynku roboét budowlanych. Z przeprowadzonych czynnosci
rozeznania rynku sporzadza sie pisemng notatke, uzasadniajac wybor
wykonawcy, zatwierdzong przez dysponenta s$rodkéw, wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 do regulaminu. Procedure rozeznania rynku
dokumentuje sie na przyktad poprzez kosztorys ofertowy, oferty, e-maili
lub w inny sposdb poprzez skierowanie informacji do co najmniej trzech
podmiotow oferujgcych takie roboty budowlane, o ile na rynku liczba
wykonawcow nie jest ograniczona.

.ZamoOwienia publiczne na dostawy i ustugi, ktérych warto$¢ netto

w danym roku budzetowym w skali Uczelni przekracza kwote 20 000 zi,

lecz nie przekracza kwoty 80 000 zt netto realizowane sg samodzielnie

przez Wnioskodawce Ilub jednostke Uczelni, po przeprowadzeniu
rozeznania rynku dostaw, ustug. Z przeprowadzonych czynnosci
rozeznania rynku sporzadza sie pisemng notatke, uzasadniajgc wybor

wykonawcy, zatwierdzong przez dysponenta $rodkéw, wg wzoru

16



stanowigcego zatacznik nr 3 do regulaminu. Procedure rozeznania rynku
dokumentuje sie na przyktad poprzez wydruki ze stron lub sklepdéw
internetowych, ofert, e-maili lub w inny sposdb poprzez skierowanie
informacji do co najmniej trzech podmiotéw oferujgcych takie produkty
lub ustugi, o ile na rynku liczba wykonawcow nie jest ograniczona.

. Zamowienia publiczne na roboty budowlane, ktorych wartosé¢ netto
w danym roku budzetowym w skali Uczelni ustalona na podstawie
kosztorysu inwestorskiego przekracza kwote 80 000 zt netto, lecz nie
przekracza kwoty netto 170 000 zt realizowane s samodzielnie przez
Whnioskodawce lub jednostke Uczelni, poprzez przeprowadzenie zapytania
ofertowego opisanego w § 10 niniejszego regulaminu.

.ZamoOwienia publiczne na dostawy i ustugi, ktérych warto$¢ netto
w danym roku budzetowy w skali Uczelni przekracza kwote 80 000 zt
netto, lecz nie przekracza kwoty netto 170 000 zt realizowane sg
samodzielnie przez Wnioskodawce Iub jednostke Uczelni, poprzez
przeprowadzenie zapytania ofertowego opisanego w § 10 niniejszego
regulaminu.

. W przypadku realizacji zamoéwien w ramach programéw finansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej, z Narodowego Centrum Badan i Rozwoju,
Narodowego Centrum Nauki itp., dla ktorych instytucje wdrazajgce
okreslity zasady udzielania zamodwien, do udzielania tych zamodwien
stosuje sie zasady okreslone przez instytucje wdrazajace, a w sprawach
nieuregulowanych w tych zasadach stosuje sie odpowiednio
postanowienia niniejszego regulaminu.

. W przypadku, gdy zamoéwienie moze zostac zrealizowane wyfacznie przez
jednego Wykonawce, w szczegolnosci w razie, gdy:

- dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogq zosta¢ zrealizowane
wytacznie przez jednego wykonawce z przyczyn technicznych
o obiektywnym charakterze lub zwigzanych z ochrong praw wytacznych

wynikajacych z odrebnych przepiséw,

17



- nie istniejg rozsadne rozwigzanie alternatywne Ilub rozwigzanie
zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia
parametréw zamowienia,
Whnioskodawca jest zobowigzany do zamieszczenia uzasadnienia
wskazujacego spetnienie przestanek do odstgpienia od procedury
W sporzadzanej pisemnie notatce z rozeznania rynku lub protokole
zapytania ofertowego, oraz uzyskanie zatwierdzenia przez dysponenta
srodkow.
. Wnioskodawca lub jednostka organizacyjna Uczelni jest zobowigzana do
archiwizowania i przechowywanie oryginatow dokumentéw zebranych
w wyniku procedury rozeznania rynku lub zapytania ofertowego przez
okres 4 lat lub dtuzszy, jesli wynika z realizowanych uméw lub
porozumien projektow.
.DZP ma prawo do przeprowadzania wyrywkowej kontroli zamédwien
udzielanych przez Wnioskodawce Ilub jednostke Uczelni w drodze
rozeznania rynku lub zapytania ofertowego. Na wniosek kierownika DZP
Whnioskodawca Iub jednostka Uczelni przedstawia dokumenty,
a stwierdzone razace naruszenia i/lub zaniedbania beda przekazywane do
wiadomosci Rektora.

§ 10
.Realizacja zamodwien w procedurze zapytania ofertowego odbywa sie
w nastepujacy sposob:

a) przygotowanie przez Wnioskodawce lub jednostke Uczelni zapytania
ofertowego (zaproszenia do ztozenia oferty) np. wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 4 do regulaminu;

b) opracowanie tresci zapytania ofertowego (zaproszenia do ztozenia
oferty) powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

— nazwe i adres zamawiajacego wraz z numerami telefonu oraz
adres poczty elektronicznej pracownika odpowiedzialnego za
przeprowadzenie zamowienia;

— opis przedmiotu zamdwienia i jego zakres;

— okreslenie miejsca i terminu wykonania/realizacji zamoéwienia;
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c)

d)

f)

g)

— informacje o formie, sposobie, miejscu, terminie na ztozenie
oferty i terminie otwarcia ofert;

— liste dokumentéw wymaganych przez zamawiajacego;

— opis kryterium/kryteriéw oceny ofert (kryteriami oceny ofert sg
cena albo opcjonalnie cena i inne kryteria odnoszace sie do
przedmiotu zamodwienia np. koszty eksploatacji, parametry
techniczne, jakosciowe i funkcjonalne, gwarancja, czas
realizacji zamodwienia i itp.),

— okreslenie sposobu komunikowania sie - pisemnie,
telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej, ze
wskazaniem osoby uprawnionej do kontaktu;

— projekt umowy zaakceptowany przez Radcow Prawnych UR
(jezeli jest wymagany);

— informacje RODO.

zamieszczenie zapytania ofertowego (zaproszenia do ziozenia
oferty) na stronie Uniwersytetu Rzeszowskiego i/lub jego wystanie
do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw;

sporzadzenie  pisemnego  protokotu zapytania  ofertowego
z czynnosci wyboru wykonawcy, wediug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu oraz uzyskanie zatwierdza
jego przez dysponenta srodkéw;

zamieszczenie informacji o wybranym wykonawcy na stronie
Uniwersytetu Rzeszowskiego lub przestanie niniejszej informacji do
wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty lub wybranego wykonawcy;
jezeli jest wymagane to zawarcie pisemnej umowy z wybranym
wykonawcg, ktora jest dokumentem potwierdzajagcym udzielenie
zamowienia;

W przypadku braku przeprowadzenie zapytania ofertowego
Whnioskodawca jest zobowigzany do zamieszczenia uzasadnienia
wskazujgcego spetnienie przestanek do odstgpienia od procedury
W sporzadzanym pisemnie protokole z czynnosci wyboru

wykonawcy, wedtug wzoru stanowigcego zatqcznik nr 5 do
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niniejszego regulaminu, oraz uzyskanie zatwierdza jego przez
dysponenta srodkow.

2.Zawarcie umowy w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny dla
zamowien, ktérych wartos¢ danego realizowanego zaméwienia tj. w tym
samym czasie i przez tego samego wykonawce, jest rowna lub przekracza
netto kwote 20 000 zf, z uwzglednieniem ze:

a) umowe sporzgdza Whnioskodawca lub jednostka Uczelni w dwodch
jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej strony.

b) umowe podpisuje Rektor lub osoba upowazniona oraz osoba
umocowana po stronie wybranego Wykonawcy;

c) podpisang umowe przechowuje sie w aktach sprawy.

d) zawarcie pisemnej umowy bez wzgledu na kwote jest zalecane
zawsze, gdy wynika to z okolicznosci danego zamodwienia, w celu
zabezpieczenia interesow UR;

e) zawarcie pisemnej umowy bez wzgledu na kwote jest zalecane dla
zamowien, ktorych przedmiotem jest wykonanie ustug na podstawie
umowy zlecenia i umowy o dzieto oraz wykonanie robét budowlanych.

3. Jezeli w wyniku prawidtowego przeprowadzenie zapytania ofertowego nie
wptynie zadna oferta, to jest mozliwe przeprowadzenie procedury
rozeznania rynku, jesli pierwotne warunki zamowienia nie zostaty
zmienione.

4. Zamoéwienia przeznaczone do uzytku osob fizycznych muszg byc
poprzedzone analizg potrzeb i wymagan pod katem dostepnosci
przedmiotu zamédwienia do potrzeb osdb ze szczegdlnymi potrzebami,
w tym oséb z niepetnosprawnosciami, a w umowach zawieranych
w celu realizacji tych zamoéwien powinny zosta¢ uwzglednione warunki
stuzgce zapewnieniu dostepnosci, z uwzglednieniem minimalnych
wymagan, o ktéorych mowa w art. 6 ustawy Zd - chyba, Ze nie jest to
uzasadnione charakterem przedmiotu zamédwienia.

5. Podstawg rozliczenia zrealizowanych zamowien jest zarejestrowanie
dokumentu finansowego w systemie EOD i powigzanie z nim witasciwego

whniosku o uruchomienie postepowania.
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§ 11

1. Obowigzek przeprowadzenia rozeznania rynku lub zapytania ofertowego
nie dotyczy:

a) zamoéwien udzielanych ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje,
niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktérej
nie mdégt on przewidzie¢ (awarie, zdarzenia losowe itp.), a wymagane
jest natychmiastowe wykonanie zamowienia i nie mozna zachowac
termindéw okreslonych w regulaminie. Wymagane jest przygotowanie
protokotu koniecznosci/awarii/usterki z uzasadnieniem koniecznosci
wykonania naprawy;

b) optat dotyczacych rozliczania wydatkéow poniesionych w ramach
delegacji stuzbowej;

c) optat dotyczacych zamieszczania kondolencji lub nekrologéw;

d) optat dotyczacych dozoru technicznego (UDT);

e) optat lub sktadek urzedowo-skarbowych, celnych itp.;

f) optat konferencyjnych, optat za udziat w szkoleniu; optat za udziat
w zawodach; optat z studia podyplomowe, optat egzaminacyjnych
itp.

g) optat sktadek cztonkowskich Uczelni w towarzystwach naukowych,
badawczych itp.;

h) optat dotyczacych kontynuacji dostepu do uzywanych baz danych;

i) optaty akredytacyjnych;

j) optat za publikacje artkutdw naukowych lub monografii;

k) optat za bilety imienne, jednorazowe, bilety MPK, bilety lotnicze,
bilety wstepu, bilety na wydarzenia kulturalne.

2. Dla udzielenia powyzszych zamoéwien nalezy zachowac zasady wskazane
w §3 ust. 2 niniejszego regulaminu czyli realizacja zamdwien publicznych
musi odbywac sie w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw, optymalnego
doboru metod i S$rodkdéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow,

w sposéb umozliwiajacy terminowg realizacje przyjetych zadan oraz
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w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan.

3. Podstawg rozliczenia zrealizowanych zamoéwien jest zarejestrowanie
dokumentu finansowego w systemie eod i powigzanie z nim witasciwego

wniosku o uruchomienie postepowania.

Rozdziat 6: Procedura realizacji zamoéwien z dziedziny nauki oraz
zamowien z zakresu dziatalnosci kulturalnej, ktorych wartosc¢
szacunkowa netto jest mniejsza niz progi unijne

§12
1. Niniejszy rozdziat okresla zasady realizacji zamdwien na:

a) dostawy i ustugi z dziedziny nauki, ktérych wartos¢ szacunkowa
w danym roku budzetowym w skali Uczelni jest mniejsza niz kwota
170 000 ztotych netto;

b) dostawy i ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej lub gromadzenie
materiatow bibliotecznych przez biblioteki lub muzealidw, ktérych
wartos¢ szacunkowa w danym roku budzetowym w skali Uczelni jest
mniejsza niz kwota 170 000 ztotych netto;

c) dostawy i ustugi z dziedziny nauki, ktorych warto$¢ szacunkowa
w danym roku budzetowym w skali Uczelni jest réwna lub przekracza
170 000 zfotych netto i jest mniejsza od progdw unijnych;

d) dostawy i ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej lub gromadzenie
materiatdw bibliotecznych przez biblioteki lub muzealidw, ktérych
wartos¢ szacunkowa w danym roku budzetowym w skali Uczelni jest
réwna lub przekracza 170 000 ztotych netto i jest mniejsza od progéw
unijnych.

2. Nie stosuje sie przepiséw ustawy Pzp do zaméwien, o ktérych mowa

w ust. 1 pkt a-d. Do wszystkich zaméwien ma zastosowanie Ustawa Zd.

3. Za przygotowanie, rzetelne oszacowanie wartosci zamodwienia
publicznego oraz realizacje postepowania o udzielenie zamoéwienia

odpowiada Wnioskodawca i dysponent srodkow.
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4.W przypadku kazdego zamodwienia przeznaczonego do uzytku osdb
fizycznych Wnioskodawca dokonuje analizy potrzeb i wymagan dla
korzystania z przedmiotu zamodwienia przez osoby ze szczegdlnymi
potrzebami, w tym osoby 2z niepetnosprawnosciami, a nastepnie
uwzglednia potrzeby i wymagania w zakresie dostepnosci
architektonicznej, cyfrowej oraz informacyjno-komunikacyjnej
przedmiotu zamodwienia co najmniej w zakresie wskazanym w art. 6
Ustawy Zd - chyba, ze nie jest to uzasadnione charakterem przedmiotu
zamowienia.

5. Wyboru wykonawcy zamodwienia dokonuje sie tak, aby wydatek byt
poniesiony z uwzglednieniem gospodarnego, celowego i oszczednego
dziatania, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych
osiggnieciu zatozonych celdw, a takze w sposdb umozliwiajacy terminowgq
realizacje przyjetych zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajacych
z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

6. Podstawg rozliczenia zrealizowanych zamodwien jest zarejestrowanie
dokumentu finansowego w systemie eod i powigzanie z nim wfasciwego
whniosku o uruchomienie postepowania.

§13

1. Zaméwienia publiczne na dostawy i/lub ustugi, o ktéorych mowa §12 ust.
1 lit. a i ¢, ktérych wartos$c¢ szacunkowa netto w danym roku budzetowym
w skali Uczelni nie przekracza kwoty 170 000 zt realizowanie sg
samodzielnie przez Wnioskodawce Iub jednostke Uczelni po
przeprowadzeniu rozeznania rynku dostaw lub ustug.
Z przeprowadzonych czynnosci rozeznania rynku sporzgdza sie pisemnq
notatke, uzasadniajgc wybdér wykonawcy, zatwierdzong przez dysponenta
srodkdw, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do regulaminu.
Procedure rozeznania rynku dokumentuje sie na przykiad poprzez
wydruki ze stron lub sklepdw internetowych, ofert, e-maili lub w inny

sposob poprzez uzyskanie informacji od co najmniej trzech podmiotéw
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oferujacych produkty lub ustugi, o ile na rynku liczba wykonawcéw nie
jest ograniczona.

. Zamowienia publiczne na dostawy i/lub ustugi, o ktérych mowa §12 ust.
1 lit. b i d, ktorych wartos¢ szacunkowa netto w danym roku budzetowym
w skali Uczelni jest réwna lub przekracza 170 000 ztotych i jest mniejsza
od progdw unijnych, realizowanie sq samodzielnie przez Wnioskodawce
lub jednostke Uczelni poprzez przeprowadzenie zapytania ofertowego
opisanego w § 10 niniejszego regulaminu.

. W przypadku realizacji zaméwien w ramach programoéw finansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej, z Narodowego Centrum Badan i Rozwoju,
Narodowego Centrum Nauki itp., dla ktorych instytucje wdrazajgace
okreslity zasady udzielania zamodwien, do udzielania tych zamoéwien
stosuje sie zasady okreslone przez instytucje wdrazajace, a w sprawach
nieuregulowanych w tych zasadach stosuje sie odpowiednio
postanowienia niniejszego regulaminu.

. W przypadku, gdy zamowienie moze zostac zrealizowane wytgcznie przez
jednego Wykonawce, w szczegolnosci w razie, gdy:

- dostawy lub ustugi mogaq zostaé zrealizowane wytgcznie przez jednego
wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub
zwigzanych z ochrong praw wytacznych wynikajacych z odrebnych
przepisow,

- nie istniej rozsadne rozwigzanie alternatywne Ilub rozwigzanie
zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia
parametrow zamodwienia,

- ustugi moga by¢ Swiadczone tylko przez jednego wykonawce,
w przypadku udzielania zaméwien w zakresie dziatalnosci twdrczej lub
artystycznej.

Whnioskodawca jest zobowigzany do zamieszczenia uzasadnienia
wskazujgcego spetnienie przestanek do odstgpienia od procedury
w sporzadzonej pisemnie notatce z rozeznania rynku lub protokole
zapytania ofertowego, oraz uzyskanie zatwierdzenia przez dysponenta

Srodkow.
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5. Wnioskodawca lub jednostka organizacyjna Uczelni jest zobowigzana do
archiwizowania i przechowywanie oryginatdw dokumentéw zebranych
w wyniku procedury rozeznania rynku lub zapytania ofertowego przez
okres 4 lat lub dtuzszy, jesli wynika z realizowanych umoéw lub
porozumien projektow.

6. DZP ma prawo do przeprowadzania wyrywkowej kontroli zamdwien
udzielanych przez Wnioskodawce Ilub jednostke Uczelni w drodze
rozeznania rynku lub zapytania ofertowego. Na wniosek kierownika DZP
Wnioskodawca |lub jednostka Uczelni przedstawia dokumenty,
a stwierdzone razace naruszenia i/lub zaniedbania bedg przekazywane do
wiadomosci Rektora.

7. Zawarcie umowy w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny dla
zamoéwien, ktérych wartos¢ danego realizowanego zamowienia tj. w tym
samym czasie i przez tego samego wykonawce, jest rowna lub przekracza
netto kwote 20 000 zt, z uwzglednieniem ze:

a) umowe sporzgdza Wnioskodawca lub jednostka Uczelni w dwodch
jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej strony
z zastrzezeniem, ze dla Zamawiajacego jest egzemplarz parafowany
przez Radce Prawnego UR i Kwestor.

b) umowe podpisuje Rektor lub osoba upowazniona oraz osoba
umocowana po stronie wybranego Wykonawcy;

c) podpisang umowe przechowuje sie w aktach sprawy.

d) zawarcie pisemnej umowy bez wzgledu na kwote jest zalecane
zawsze, gdy wynika to z okolicznosci danego zamodwienia, w celu
zabezpieczenia intereséow UR;

e) zawarcie pisemnej umowy bez wzgledu na kwote jest zalecane dla
zamowien, ktéorych przedmiotem jest wykonanie ustug na podstawie
umowy zlecenia i umowy o dzieto oraz wykonanie robét budowlanych.

8.Zamowienia przeznaczone do uzytku oséb fizycznych muszg byc¢
poprzedzone analizg potrzeb i wymagan pod katem dostepnosci
przedmiotu zamowienia do potrzeb osdb ze szczegdlnymi potrzebami,

w tym osdb z niepetnosprawnosciami, a w umowach zawieranych w celu
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realizacji tych zamodwien powinny zosta¢ uwzglednione warunki stuzgce
zapewnieniu dostepnosci, z uwzglednieniem minimalnych wymagan,
o ktorych mowa w art. 6 ustawy Zd - chyba, Ze nie jest to uzasadnione
charakterem przedmiotu zamdwienia.

9. Podstawg rozliczenia zrealizowanych zamoéwien jest zarejestrowanie
dokumentu finansowego w systemie eod i powigzanie z nim wiasciwego
wniosku o uruchomienie postepowania.

§ 14
1. Obowigzek przeprowadzenia rozeznania rynku lub zapytania ofertowego
nie dotyczy:
a)ustug w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych, ktére
spetniajg warunki art.11 ust.1 pkt 3 ustawy Pzp;

b)zamdwien realizowanych np. na podstawie uméw cywilno-prawnych,
ktére zlecane s wykonawcy, wybranemu ze wzgledu na jego
kompetencje/uprawnienia/wiasciwosci, w szczegdlnosci dotyczacych:
napisania  ksigzki, recenzji, wygtoszenia referatu/wyktadu,
promotorstwa prac doktorskich, recenzji w przewodach doktorskich;

c) optat za opublikowanie artykutu naukowego w rozumieniu wtasciwego
rozporzadzenie w sprawie ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej;

d)optat za opublikowanie monografii naukowej w rozumieniu
wiasciwego rozporzadzenie w sprawie ewaluacji jakosci dziatalnosci
naukowej;

e)optat konferencyjnych, optat za szkolenia, optaty za bilety itp.;

f) optat dotyczacych rozliczania wydatkdéw poniesionych w ramach
delegacji stuzbowej;

g)optat sktadek cztonkowskich Uczelni w towarzystwach naukowych,
badawczych itp.

2. Dla udzielenia powyzszych zamodwien nalezy zachowac zasady wskazane
w §3 ust. 2 niniejszego regulaminu czyli realizacja zamdwien publicznych
musi odbywad sie w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow, optymalnego

doboru metod i S$rodkdéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw,
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w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje przyjetych zadan oraz
w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan.

3. Podstawg rozliczenia zrealizowanych zamowien jest zarejestrowanie
dokumentu finansowego w systemie eod i powigzanie z nim wiasciwego

wniosku o uruchomienie postepowania.

Rozdziat 7: Procedura udzielania zamowien publicznych, o wartosci
szacunkowej netto rownej lub przekraczajacej kwote 170 000
ztotych

§ 15

1.Zamawiajacy, jako jednostka sektora finanséw publicznych, stosuje
przepisy ustawy Pzp do zamowien klasycznych oraz organizowania
konkursow, ktorych wartos¢ szacunkowa netto na dany rok budzetowy
w skali Uczelni, okreslona zgodnie z zasadami ustawy Pzp, jest réwna lub
przekracza kwote 170 000 ztotych.

2.Realizacja zamédwien obywa sie zgodnie z ustawg Pzp w sposdéb
przejrzysty, proporcjonalny, zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurencji i rowne traktowanie wykonawcow.

3.W przypadku zaméwien przeznaczonych do uzytku osob fizycznych,
w tym pracownikdéw Zamawiajacego, Wnioskodawca dokonuje analizy
potrzeb i wymagan dla korzystania z przedmiotu zamoéwienia przez osoby
ze szczegolnymi potrzebami, w tym osoby z niepetnosprawnosciami,
a nastepnie przygotowuje opis przedmiotu z uwzglednieniem potrzeby
i wymagania w zakresie dostepnosci architektonicznej, cyfrowej oraz
informacyjno-komunikacyjnej przedmiotu zamdéwienia co najmniej
w zakresie wskazanym w art. 6 Ustawy Zd - chyba, ze nie jest to
uzasadnione charakterem przedmiotu zamowienia (zgodnie z art. 100
ustawy Pzp).

4. Nie wolno dzieli¢ zamowienia na odrebne czesci, zaniza¢ jego wartosci lub
wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zamodwienia w celu unikniecia

stosowania przepiséw ustawy Pzp i regulaminu. Sposéb udzielania
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zamowien uzalezniony jest od wartosci szacunkowej netto przedmiotu
zamowienia okreslonej w zatwierdzonym planie zbiorczym na dany rok
budzetowy w skali Uczelni.

5. Wszczecie postepowania o udzielenia zamowienia publicznego nastepuje
na podstawie prawidtowo ztozonego i zatwierdzonego wniosku w systemie
eod.

6. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego jest prowadzone
w formie elektronicznej za posrednictwem platformy zakupowej.

7. Postepowania o udzielenie zamowienia publicznego sg realizowane przez
DZP na zasadach i trybach okreslonych w ustawie Pzp oraz aktach
wykonawczych. Projektowane postanowienia umowy oraz umowy
w ramach prowadzonych postepowan sg uzgadniane i zatwierdzane przez
Zespo6t Radcow Prawnych.

8. Postepowanie o udzielenie zamdwienia konczy sie z chwilg zawarcia
umowy w sprawie zamowienia publicznego albo jego uniewaznienia.

9. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe wykonanie przedmiotu zamowienia
(umowy) ponosi Wnioskodawca.

10. Wnioskodawca jest zobowigzany, w celu umozliwienia DZP
zamieszczenia w  Biuletynie Zamodwien Publicznych  ogloszenia
o wykonaniu umowy (art. 448 ustawy Pzp), przesta¢ niezwitocznie
informacje o wykonaniu umowy (np. w formie scanu lub oryginatu
protokotu odbioru zamdwienia lub informacji zawierajgcej date oraz
taczng wartos¢ wynagrodzenia wyptacong z tytutu zrealizowanej umowy).

11. Pracownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych wskazani
W umowie sg zobowigzani w wymaganych przypadkach do wspoétpracy
z DZP w zakresie przygotowania raportu z realizacji zamowienia,
o ktorym mowa w art. 446 ustawy Pzp raportu.

12. W przypadku potrzeby wprowadzenia zmian do umowy powodujgcych
konieczno$¢ zawarcia aneksu, Wnioskodawca lub inny upowazniony
pracownik jednostki sktada wniosek o sporzadzenie aneksu zawierajqcy

uzasadnienie zawarcia aneksu wraz z innymi dokumentami niezbednymi
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do zawarcia aneksu, a Zespo6t Radcéw Prawnych opiniuje zasadnosc
whniosku.

13. Aneks przygotowywany jest przez DZP i Zespdt Radcow Prawnych.
DZP organizuje proces podpisania aneksu i archiwizuje jego oryginat
tacznie z dokumentacjg danego postepowania. W przypadku koniecznosci
zmiany tresci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wynikajacej
z zawartego aneksu, DZP podejmuje dziatania majgce na celu
przedtozenie przez wykonawce odpowiedniego zabezpieczenia we
wiasciwym terminie.

14. Podstawg rozliczenia zrealizowanych zamdwien jest zarejestrowanie
dokumentu finansowego w systemie eod i powigzanie z nim wtasciwego

wniosku o uruchomienie postepowania.

Rozdziat 8: Komisja przetargowa
§ 16

1. Komisja przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia okreslonego
postepowania lub postepowan powotywana jest przez Rektora
obligatoryjnie jezeli warto$¢ zamowienia jest rdwna lub przekracza progi
unijne. Jezeli wartos¢ zamodwienia jest mniejsza niz progi unijne, Rektor
moze powotaé komisje przetargowa.

2. Komisja przetargowa moze miec¢ charakter staty lub dorazny tzn. by¢
powotywana dla okreslonego postepowania.

3. Komisja przetargowa dziata w oparciu o obowigzujgce przepisy ustawy
Prawo zamowien publicznych (art.53-55) oraz akty wykonawcze wydane
na jej podstawie i niniejszy regulamin.

§17
Komisja  przetargowa jest zespotem  pomocniczym  kierownika
Zamawiajqcego.

§ 18

1. Cztonkdéw komisji przetargowych powotuje i odwotuje Rektor.
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. Cztonkami komisji mogq by¢ wytgcznie pracownicy Uniwersytetu

Rzeszowskiego. Inne osoby mogq uczestniczy¢ jedynie w charakterze

biegtych.

. Komisja sktada sie co najmniej z 3 cztonkdéw, w tym Przewodniczgcego,

Cztonka i Sekretarza.

. Sktad Komisji nie moze ulec zmianie w trakcie przeprowadzania

postepowania, za wyjatkiem sytuacji gdy:

a)cztonek nie moze wykonywac¢ swoich obowigzkow z przyczyn
obiektywnych (np. choroba, dtugotrwaty urlop, zmiana pracy itp.)

b)cztonek uchyla sie od wykonywania Ilub nie wykonuje swoich

obowigzkdw.

4. Komisja przetargowa konczy swoje dziatania po  wyborze

najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienie postepowania.
§ 19

. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, do ktérego zadan nalezg

w szczegolnosci:

a) odebranie os$wiadczen cztonkédw komisji o zaistnieniu lub braku
zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp;

b) podziat prac pomiedzy cztonkéw komisji i nadzorowanie ich
wykonania;

c) wystepowanie z wnioskami o powotanie biegtych;

d) informowanie Rektora o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

e) przedtozenie do zatwierdzenia Rektorowi lub osobie upowaznionej
dokumentéw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem, jezeli ich
zatwierdzenie wymagane jest przez obowigzujace przepisy prawne
lub ze wzgledu na charakter dokumentu.

. Do zadan cztonkéw komisji przetargowej nalezy, w szczegdlnosci:

a) udziat w posiedzeniach Komisji;

b) uzasadnienie zastosowania trybu postepowania innego niz przetarg

nieograniczony;
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c) zweryfikowanie opisu przedmiotu zamodwienia oraz uzgodnienie
z Wnioskodawcg postanowien umownych;

d) przygotowanie stosownych dokumentdéw i ogtoszen oraz przekazanie
ich do publikacji (UOPWE, BZP, internet) po zatwierdzeniu przez
Rektora lub osobe upowazniong;

e) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkow
zamowienia lub zaproszenia;

f) dokonanie oceny ztozonych ofert

g) prowadzenie negocjacji;

h) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia
zamoéwienia;

i) przygotowanie lub weryfikacja projektow dokumentow do wtasciwych
organow celem wydania decyzji wymaganych ustawg

j) przedstawianie do zatwierdzenia Rektorowi lub osobie upowaznionej
wnioskéw o wykluczenie Wykonawcdw z postepowania, odrzucenie
ofert, wybdr najkorzystniejszej oferty lub  uniewaznienie
postepowania.

§ 20

Komisja dokonujgc badania ofert decyduje w szczegdlnosci o:

a) poprawieniu  oczywistych omytek pisarskich, rachunkowych
(z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek) oraz innych omytek polegajacych na niezgodnosci oferty
z dokumentami zamowienia, niepowodujacych istotnych zmian
w tresci oferty w ofercie zgodnie z art. 223 ust. 2 ustawy Pzp;

b) ocenie ztozonych ofert w oparciu o podmiotowe $rodki dowodowe;

c) ocenie ztozonych ofert w oparciu o przedmiotowe $Srodki dowodowe;

d) ocenie ztozonych ofert w oparciu o kryteria oceny ofert.

. Rektor na wniosek przewodniczacego komisji przetargowej powotuje

biegtego, w celu zasiegniecia opinii o charakterze specjalnym. Biegty

przedstawia opinie na piSmie, a na zadanie komisji, bierze udziat w jej

pracach z gtosem doradczym. W przypadku udziatu biegtego w pracach
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komisji przetargowej sekretarz odnotowuje jego nazwisko w protokole
postepowania.

. Protokoét dokumentujgcy cato$¢ postepowania sporzadzony przez
sekretarza komisji zgodnie z ustawg Pzp, podlega zatwierdzeniu przez
Rektora lub osobe upowazniona.

. Dokumentacje postepowania prowadzi sekretarz komisji lub w jego
zastepstwie inny pracownik DZP, bedacy czionkiem komisji

przetargowej.

Rozdziat 9: Dziat Zamoéwien Publicznych
§21

. DZP jest jednostkg administracji centralnej, koordynujaca dla wszystkich

jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie przeprowadzania

postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych oraz doradztwa

w zakresie aktualnie obowigzujacych przepiséw prawa z tego zakresu.

. DZP realizuje wszystkie postepowania o udzielenie zamédwienia, do

ktorych majq zastosowanie przepisy ustawy Pzp.

Do zadan realizowanych przez DZP nalezy w szczegdlnosci:

a)przyjecie wniosku o uruchomienie postepowania o zamowienie
publiczne w formie elektronicznej (eod) przez pracownika DZP
i podjecie decyzji w sprawie zastosowania odpowiedniego trybu
postepowania;

b)przedstawienie  propozycji sktadu komisji  przetargowej do
zatwierdzenia przez Rektora UR w przypadkach okreslonych przepisami
ustawy Pzp oraz niniejszego Regulaminu;

c) opracowanie we wspotpracy z Wnioskodawcg Specyfikacji Warunkéw
Zamowienia i przekazanie jej do zatwierdzenia przez Rektora UR lub
osobie upowaznionej;

d)publikowanie ogtoszen wymaganych przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych w Dzienniku Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich, Biuletynie Zamodwien Publicznych, elektronicznej

platformie od obstugi zamoéwien publicznych oraz na stronie www UR;
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e)obstuga formalno —-prawna postepowan od wszczecia do podpisania

umowy na realizacje przedmiotu zamdwienia lub uniewaznienia;
f) uzgodnienie, np. w oparciu harmonogram (kosztorys) rzeczowo
- finansowego, plan wydatkéow lub inny dokument, trybu wyboru
Wykonawcéw i terminéw udzielania zamoéwien w przypadku udzielania
zamowien w ramach projektédw wspoéffinansowanych lub finansowanych
ze srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej;

g)sporzadzanie dokumentow, w tym plandéw, sprawozdan, informaciji,
raportdw wymaganych w ustawie Pzp i przekazywanie ich do Prezesa
Urzedu Zaméwien Publicznych.

4. DZP na podstawie zatwierdzonego planu zbiorczego sporzadza plan
postepowan o udzielenie zamowienia w danym roku budzetowym, ktéry
zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie
internetowej Zamawiajacego nie pdzniej niz 30 dni od przyjecia budzetu
lub planu finansowego Uczelni. Plan zbiorczy stanowi podstawe do
okreslania trybow postepowania.

5. DZP zamieszcza aktualizacje planu postepowan o udzielenie zamowien
zakupowych w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie
internetowej Zamawiajgcego raz w miesigcu o ile wystapig zmiany.

6. W zakresie informacyjnym DZP jest zobowigzany do:

a) prowadzenia korespondencji z Urzedem Oficjalnych Publikacji
Wspdlnot Europejskich, Urzedem Zamowien Publicznych i innymi
instytucjami, w tym przesytania ogtoszen do w/w Urzedodw,
wnioskowania o wydanie decyzji administracyjnych;

b) wspotpracy z instytucjami kontrolujgcymi prawidtowos$¢ udzielania
zamowien w UR.;

C) zamieszczania na stronie www UR informacji o zmianach w przepisach
istotnych dla Wnioskodawcéw.

5. Postepowanie o zamdwienie, wg obowigzujacych przepiséow ustawy Pzp,
realizuje DZP na wniosek jednostki organizacyjnej UR za posrednictwem

platformy zakupowej.
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6. Udziat DZP w postepowaniu o zamédwienie konczy sie z chwilg podpisania
umowy z wybranym Wykonawcg lub uniewaznieniem postepowania,
z zastrzezeniem sytuacji, gdy niezbedne jest przygotowanie i podpisanie
aneksow do zawartych umow.

7. W DZP prowadzony jest centralny rejestr zamoéwien publicznych UR.

Rozdziat 10: Sprawozdawczos$¢
§22
1. Wnioskodawca indywidualnie Ilub dana jednostka UR zbiorczo
zobowigzane sg do sporzadzenia rocznego sprawozdania z udzielonych
przez siebie zamodwien publicznych zgodnie z zatacznikiem nr 6 do
regulaminu w zakresie:
- Zamowien, ktérych wartos¢ szacunkowa netto wg planu zamdwien
publicznych na dany rok budzetowy w skali Uczelni nie przekracza
rownowartosci kwoty 170 000 zi;
- Zamowien z dziedziny nauki, ktorych wartos¢ szacunkowa netto wg
planu zamowien publicznych na dany rok budzetowy w skali Uczelni
jest mniejsza niz progi unijne, o ktérej mowa art. 11 ust. 5 pkt 1
ustawy Pzp;
- Zamoéwien z zakresu dziatalnosci kulturalnej lub gromadzeniem
materiatdw bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiow, ktérych
wartos¢ szacunkowa netto wg planu zaméwien publicznych na dany
rok budzetowy w skali Uczelni jest mniejsza niz progi unijne, o ktérej
mowa art. 11 ust. 5 pkt 2 ustawy Pzp;
- Zamoéwien z Art. 11 ust. 1 pkt 4 ustawy PZP;
- Zamoéwien z Art. 11 ust. 1 pkt 5 ustawy PZP;
- Zamoéwien z Art. 11 ust. 1 pkt 6 ustawy PZP.
2. Sprawozdanie indywidualne podpisuje osoba sporzadzajaca
sprawozdanie. Sprawozdanie zbiorcze podpisuje kierownik jednostki
organizacyjnej. Natomiast w przypadku projektéw wspéifinansowanych

lub finansowanych ze Srodkdéw pochodzacych 2z budzetu Unii
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Europejskiej oraz realizowanych projektdw naukowo-badawczych
sprawozdanie podpisuje Kierownik Projektu lub Koordynator.
3.Sprawozdanie mozna zifozy¢ osobiscie lub przestac elektronicznie
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 stycznia kazdego roku.
4.Sprawozdanie z zamowien przeprowadzonych w drodze procedur
przetargowych zgodnych z ustawg Pzp sporzadza Dziat Zamédwien
Publicznych.
5.DZP przygotowuje zbiorcze roczne sprawozdanie z realizacji zamowien
publicznych, z uwzglednianiem skfadanych przez Wnioskodawcow czy
jednostki UR sprawozdan czesciowych, ktore przesyta do Prezesa UZP

w terminie okreslonym w ustawie Pzp.

Rozdziat 11: Postanowienia konhcowe
§23

1. Dokumentacje dotyczacq udzielania zaméwien, o ktérych mowa
w niniejszym regulaminie, przechowuje sie przez okres 4 lat od dnia
zakonczenia postepowania o udzielenie zamowienia, chyba ze zawarte
umowy, na podstawie ktérych Uczelnia wydatkuje s$rodki, wymagajg
dtuzszego okresu przechowywania. Przechowywanie dokumentacji
postepowania o zamoéwienie publiczne spoczywa na Wnioskodawcy lub
jednostce Uczelni, w ktérej byto prowadzone postepowanie.

2.Podstawe do rozliczenia  zrealizowanych  zamoéwien  stanowi
zarejestrowanie dokumentu finansowego w systemie eod i powigzanie
z nim wiasciwego zatwierdzonego wniosku o uruchomienie postepowania.
Fakture/rachunek lub inny dokument ksiegowy nalezy zarejestrowacd
w systemie eod i opisa¢ zgodnie z procedurg wskazang na wniosku
o uruchomienie postepowania o zamowienie.

8§24

Za przestrzeganie i realizacje zasad regulaminu udzielania zamoéwien

publicznych odpowiedzialni sg: Rektor, dysponenci srodkéw finansowych

oraz kierownicy jednostek organizacyjnych w zakresie spraw pozostajacych

w ich kompetencjach.
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8§25

Zatacznik do niniejszego regulaminu stanowi:
a)wzor analizy potrzeb i wymagan - zatacznik nr 1
b) wzo6r wniosku o uruchomienie postepowania o zamoéwienie — zatgcznik nr 2
c) wzor notatki z przeprowadzonego rozeznania rynku - zatgcznik nr 3
d)wzér zapytania ofertowego - zatacznik nr 4
e)wzoér protokotu zapytania ofertowego — zatacznik nr 5
f) wzdr rocznego sprawozdania z udzielnych zamoéwien przez Wnioskodawce

lub jednostke UR - zatacznik nr 6

Rektor Uniwersytetu Rzeszowskiego
prof. dr hab. Adam Reich
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