Zarzadzenie nr 42/XV R/2014
Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu

z dnia 25 czerwca 2014 r.

w sprawie udzielania zamdwien publicznych

Na podstawie art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (t. j. - Dz. U.
22012 r. poz. 572 z pdzniejszymi zmianami) oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (t. . - Dz. U. 22013 r. poz. 907 ze zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1
llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1) Harmonogramie postepowan — nalezy przez to rozumie¢ harmonogram postepowan dla zaméwien
o wartosci szacunkowej, wyrazonej w ztotych, przekraczajgcej réwnowartos¢ kwoty 30 000,00 euro,

2) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec kazdg jednostke Uniwersytetu Medycznego
we Wroctawiu, tj. katedre, klinike, zaktad, dziekanat, dziat, zespdt, inspektorat, sekcje, biuro,
centrum, osrodek i inng jednostke, wnioskujgcg o udzielenie zamdwienia publicznego na dostawy,
ustugi oraz roboty budowlane,

3) Jednostce merytorycznej — nalezy przez to rozumiec Jednostke organizacyjng zajmujacy sie
realizacjg zamodwien publicznych na podstawie wnioskdw, sktadanych przez inne Jednostki
organizacyjne lub z wiasnej inicjatywy.

Jednostkami merytorycznymi sg miedzy innymi:

a) Dziat Aparatury Naukowej -dla dostaw urzadzen i sprzetu naukowo-dydaktycznego lub ich
doposazenia,

b) Dziat Transportu i Zaopatrzenia — dla dostaw materiatéw, odczynnikéw, drobnego sprzetu
laboratoryjnego, wyposazenia eksploatacyjnego i innych,

c) Dziat Techniczny — dla ustug i robét budowlanych oraz zwigzanych z nimi dostaw,

d) Dziat Eksploatacji — dla ustug i dostaw realizowanych do celdéw eksploatacyjnych obiektow i posesji
z infrastrukturg techniczng (np. kottownie, dzwigi itp.),

e) Dziat Spraw Studenckich — dla ustug, dostaw i robét budowlanych wykonywanych dla Domdw
Studenckich,

f) Dziat ds. Projektow Europejskich — dla ustug przygotowywania dokumentéw aplikacyjnych oraz
przeprowadzania audytéw w projektach finansowanych lub wspdétfinansowanych ze s$rodkéw
zewnetrznych,



g) Biblioteka Gtdwna — dla dostaw czasopism, ksigzek i innych wydawnictw naukowych w formie
drukowanej i elektronicznej, baz danych, oprogramowania i narzedzi zwigzanych z zarzadzaniem
zasobami i uzytkownikami oraz dla ustug bibliotecznych i ustug zwigzanych z jej dziatalnoscia,

h) Dziat Wydawnictw i Promocji Uczelni — dla druku ksigzek, czasopism, gazety uczelnianej, habilitacji,
akcydensow,

i) Osrodek Sieciowo-Komputerowy - dla dostaw czesci i akcesoriow komputerowych,
oprogramowania, urzadzen sieciowych oraz ustug rozbudowy sieci komputerowych,

j) Inspektorat Bezpieczenistwa i Higieny Pracy i Ochrony Przeciwpozarowej — dla ustug utylizacji
odczynnikdéw, odpaddw chemicznych i biologicznych, ustug przegladu i legalizacji sprzetu ppoz.,
konserwacji systemu instalacji przeciwpozarowych, sprawdzania wydajnosci i sprawnosci hydrantéw
oraz wyposazania obiektéw Zamawiajgcego w niezbedny sprzet i oznakowanie zgodne z
obowigzujgcymi przepisami ppoz.

4) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora lub inng osobe przez niego
upowazniong,

5) postepowaniu - nalezy przez to rozumiec postepowanie o udzielenie zamdwienia, wszczynane w
drodze publicznego ogtoszenia o zamdwieniu lub przestania zaproszenia do sktadania ofert albo
przestania zaproszenia do negocjacji w celu dokonania wyboru oferty Wykonawcy, z ktérym zostanie
zawarta umowa w sprawie zamoéwienia publicznego, lub — w przypadku trybu zamoéwienia z wolnej
reki — wynegocjowania postanowien takiej umowy,

6) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(t.j.- Dz. U.z 2013 r. poz. 907 ze zm.),

7) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielenie zamodwienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego,

8) zamdwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ odptatng umowe zawierang miedzy
Zamawiajgcym a Wykonawcg, ktérej przedmiotem jest dostawa, ustuga lub robota budowlana,

9) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Medyczny we Wroctawiu przy Wybrzezu
Pasteura 1; 50-367 Wroctaw,

10) Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumieé niniejsze zarzadzenie w sprawie udzielania zaméwien
publicznych.

§2
Planowanie zamowien

1. Planowanie zamdéwien ma na celu usprawnienie procesu udzielania zamdwien publicznych oraz
wydatkowania srodkéw publicznych w sposdb celowy i oszczedny, zgodnie z przepisami o finansach
publicznych, a takze zapobieganie dzieleniu zamdwien na czesci lub zanizaniu ich wartosci w celu
unikniecia stosowania przepiséw Ustawy.



2. Kazda Jednostka organizacyjna, w tym Jednostka merytoryczna, ktéra w danym roku zamierza
whioskowac o udzielenie zamdwienia publicznego, winna ztozy¢ Roczny plan zaméwien Jednostki, w
terminie do ostatniego dnia lutego tego roku, w Zespole ds. Zamdéwien Publicznych.

3. W Rocznym planie zaméwien Jednostki, nalezy okresli¢ dla kazdej pozycji rodzaj zamoéwienia
(roboty budowlane/ustugi/dostawy), przedmiot zamdwienia, szacunkowg wartos¢ netto zamowienia
w PLN, ustalong zgodnie z zapisami § 3,wysokosc¢ i rodzaj posiadanych lub zaplanowanych srodkéw
finansowych (np. srodki statutowe, granty, umowy, dotacje, srodki sponsorskie i inne), planowany
termin wszczecia postepowania oraz termin realizacji zamdéwienia. Wzér Rocznego planu zaméwien
Jednostki stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

4. Na podstawie Rocznych planéw zamdéwien Jednostek, Zespdt ds. Zamowien Publicznych sporzadza
w terminie do dnia 15 marca kazdego roku, ,0gdlny Roczny Plan Zamodwien Uniwersytetu
Medycznego we Wroctawiu”, w ktérym wyodrebnia rodzaje zamdéwien o wartosci szacunkowej netto,
wyrazonej w ztotych, nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro.

5. Realizacja zaméwien wyodrebnionych, o ktérych mowa w ust. 4, odbywa sie zgodnie z
Regulaminem udzielania zamdéwien publicznych o wartosci netto nieprzekraczajgcej wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30 000,00euro.

6. Zespdt ds. Zamoéwien Publicznych zamieszcza ,,0gdlny Roczny Plan Zaméwien Uniwersytetu
Medycznego we Wroctawiu” na stronie internetowej Zamawiajgcego oraz wywiesza go na tablicy
ogtoszen w budynku przy ul. Mikulicza-Radeckiego 5 (Il pietro), niezwtocznie po jego sporzadzeniu.

7. ,,0g6lny Roczny Plan Zamdéwien Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu” zawiera Harmonogram
postepowan, w ktérym okresla sie rodzaj i przedmiot zamdwienia, wybrany tryb postepowania oraz
planowany termin jego wszczecia.

8. Zamoéwienia nie ujete w Rocznym planie zamdwien danej Jednostki, a w zwigzku z tym nie zawarte
w ,,0g6lnym Rocznym Planie Zamdwienn Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu”, realizowane
beda w terminach ustalonych z Zespotem ds. Zamoéwien Publicznych, z zastrzezeniem pierwszenstwa
dla realizacji zamoéwien objetych ,0gélnym Rocznym Planem Zamodwien Uniwersytetu Medycznego
we Wroctawiu”.

§3
Ustalanie wartosci zamowien

1. Podstawag ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite, szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug, ustalane przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscia.

2. Podstawg obliczenia wartosci zamodwienia na dostawy i ustugi jest tgczna warto$¢ dostaw i ustug
tego samego rodzaju planowanych do udzielenia przez Zamawiajgcego w danym roku. W przypadku
dostaw i ustug powtarzajgcych sie okresowo, warto$¢ ustalana jest zgodnie z art. 34 Ustawy.

3. Wartos¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala sie zgodnie z art. 33 Ustawy.

4. Jezeli przewiduje sie udzielenie zamdwienia w czesciach, z ktdérych kazda stanowi przedmiot
odrebnego postepowania, wartoscig zamowienia jest tgczna wartos¢ poszczegdlnych czesci.



5. W przypadku zmiany wartosci szacunkowej przedmiotu zamodwienia przed wszczeciem
postepowania, Jednostka organizacyjna, wnioskujagca o udzielenie zaméwienia, ma obowigzek
niezwtocznie powiadomi¢ o tym Zespot ds. Zamowien Publicznych. W tym przypadku stosuje sie
przepisy Ustawy, odpowiednie dla nowej wartosci.

§4
Przygotowanie postepowania

1. Wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego przygotowywany jest przez Jednostke merytoryczng
lub inng Jednostke organizacyjna.

2. Wniosek o udzielenie zamodwienia publicznego musi zawiera¢ co najmniej:
1) petna nazwe i adres Jednostki organizacyjnej, wnioskujacej o udzielenie zamowienia publicznego,

2) szczegbtowy opis przedmiotu zamodwienia, zatwierdzony przez kierownika Jednostki wnioskujgcej
lub inng osobe upowazniong,

3) termin realizacji zamdwienia,

4) inne specyficzne warunki realizacji zamodwienia, niezbedne do prawidtowej realizacji tego
zamodwienia (jezeli dotyczy),

5) wartos$¢ szacunkowg netto zaméwienia,

6) kwote przeznaczong na realizacje zamoOwienia wraz z potwierdzeniem wysokosci Srodkéw
finansowych przeznaczonych na realizacje tego zaméwienia.

3. Z zastrzezeniem ust. 4, Jednostka organizacyjna, dla ktérej wszczete ma by¢ postepowanie,
przekazuje wniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego do Jednostki merytorycznej w celu:

1) jego weryfikacji, w tym weryfikacji opisu przedmiotu zaméwienia i wartosci szacunkowej
zamdwienia,

2) dokonania blokady srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zamodwienia, na wniosku o
udzielenie zamdwienia publicznego (nie dotyczy to wnioskdw na sukcesywne dostawy, ustugi i roboty
budowlane oraz wnioskéw dotyczacych zaméwien, finansowanych z kosztdw ogdlnych
Zamawiajgcego).

4. Jednostka organizacyjna nie przekazuje wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego do Jednostki
merytorycznej, gdy dotyczy on zamodwienia, ktérego realizacjg nie zajmuje sie zadna Jednostka
merytoryczna. W tej sytuacji Jednostka organizacyjna samodzielnie dokonuje blokady srodkdéw
finansowych na realizacje tego zamdwienia.

5. Po przygotowaniu lub weryfikacji, wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego sktada w Zespole
ds. Zaméwien Publicznych Jednostka merytoryczna, a w przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, inna
Jednostka organizacyjna , w terminie:

1) co najmniej 3 tygodni przed planowanym wszczeciem postepowania, jezeli zaméwienie ujete
zostato w Harmonogramie postepowan,



2) co najmniej 6 tygodni przed wnioskowanym przez Jednostke organizacyjng terminem wszczecia
postepowania, jezeli zamdwienie nie zostato ujete w Harmonogramie postepowan.

6. Zespot ds. Zamowien Publicznych zastrzega sobie prawo wszczecia postepowania w terminie
pdzniejszym niz okreslony w Harmonogramie postepowan, jezeli wniosek o udzielenie zamdwienia
publicznego wptynie do Zespotu po terminie okreslonym w ust. 5 pkt. 1.

7. Warunkiem wszczecia postepowania jest ztozenie wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego w
Zespole ds. Zamoéwien Publicznych.

8. Zespodt ds. Zamoéwien Publicznych ustala tryb udzielenia zamdwienia publicznego, warunki udziatu
w postepowaniu, kryteria oceny ofert oraz termin sktadania i otwarcia ofert w porozumieniu z
pracownikami Jednostki organizacyjnej, sktadajgcej wniosek o udzielenie zamowienia publicznego.

§5
Komisja przetargowa

1. W przypadku powotywania Komisji do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamédwienia
publicznego (Komisji przetargowej), Jednostki organizacyjne, na wniosek ktdrych wszczete bedzie
postepowanie, majg obowigzek wyznaczenia swojego przedstawiciela do petnienia funkcji cztonka
Komisji.

2. Zasady i tryb dziatania Komisji przetargowe] okresla ,, Regulamin dziatania komisji powotywanej do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego”, wprowadzony odrebnym
zarzadzeniem rektora.

§6
Osoby odpowiedzialne za udzielanie zamdwien

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
odpowiada Kierownik Zamawiajgcego, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
odpowiadajg takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania. Kierownik Zamawiajgcego moze powierzy¢
pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci innym pracownikom.

W?zdér upowaznienia do wykonywania zastrzezonych dla Kierownika zamawiajgcego czynnosci stanowi
zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

3. Jezeli wartos¢ szacunkowa zaméwienia publicznego jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych
rownowarto$¢ kwoty 207 000,00 euro dla dostaw lub ustug a 5 186 000,00 euro dla robdt
budowlanych, Kierownik Zamawiajgcego powierza, a jezeli jest mniejsza, moze powierzy¢ okreslonym
osobom lub podmiotom wykonywanie czynnosci dotyczacych przygotowania postepowania, w
szczegblnosci opracowanie opisu przedmiotu zamodwienia, opisu sposobu dokonywania oceny
spetniania warunkdéw udziatu w postepowaniu oraz ustalenie kryteriéw oceny ofert.

Wzdor upowaznienia stanowi zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia.



4. Kierownik Zamawiajgcego udziela upowaznien, o ktérych mowa w ust. 3, z wtasnej inicjatywy lub
na wniosek:

1) kierownika Jednostki organizacyjnej, wnioskujacej o udzielenie zamdwienia publicznego lub jego
przetozonego,

2) kierownika Zespotu ds. Zamdwien Publicznych.
Wz6r wniosku o udzielenie upowaznienia stanowi zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia.

5. Wniosek o udzielenie upowaznienia wraz z projektem tego upowaznienia, przekazywany jest przez
whnioskodawcéw do Kierownika Zamawiajgcego, za posrednictwem Dziatu Organizacyjnego.

6. W przypadku, gdy wnioskodawca jest Kierownik Zamawiajgcego, nie stosuje sie wniosku, o ktédrym
mowa w ust. 4, a projekt upowaznienia przekazywany jest bezposrednio do Dziatu Organizacyjnego.

7. Dziat Organizacyjny dokonuje formalnej weryfikacji projektéw upowaznien i po uzyskaniu
akceptacji Radcy Prawnego, a nastepnie podpisu Kierownika Zamawiajgcego, dokonuje rejestracji
upowaznien i przekazuje je osobom lub podmiotom, ktérych dotyczg, w celu ich pisemnego przyjecia.

8. Powierzenie, o ktérym mowa w ust. 2 i 3, jest skuteczne po pisemnym przyjeciu upowaznienia
przez wyznaczone osoby lub podmioty. Z chwilg przyjecia upowaznienia, przechodzg na te osoby lub
podmioty okreslone uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i rzetelne wykonanie
powierzonych czynnosci, zgodnie z przepisami Ustawy.

9. Osoba lub podmiot umocowany ma obowigzek przekazania do Dziatu Organizacyjnego 1
egzemplarza przyjetego upowaznienia, drugi zatrzymuje dla siebie.

10. Dziat Organizacyjny przechowuje oryginaty upowaznien oraz przekazuje ich kopie odpowiednim
Jednostkom organizacyjnym (zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Rektora w sprawie trybu wydawania
petnomocnictw i upowaznien) oraz Zespotowi ds. Zamdwien Publicznych, ktéry dotgcza otrzymang
kopie do dokumentacji postepowania.

§7

Traci moc Zarzadzenie nr 22/XV R/2013 Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu z dnia 26
kwietnia 2013 r. w sprawie udzielania zamdwien publicznych.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
prof. dr hab. Marek Zietek
Otrzymuja:
wszystkie jednostki organizacyjne
MC



