Zarządzenie Nr 1912/2024/2025

Rektora Uniwersytetu Bielsko-Bialskiego

z dnia 16 października 2024 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych oraz Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej w Uniwersytecie Bielsko-Bialskim 

Działając na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce (Dz. U. z 2023r., poz. 742 t.j z późn. zm.) oraz przepisów ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2024r. poz. 1320 t.j z późn. zm.), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 t.j. z późn. zm.) oraz § 15 Statutu

zarządzam co następuje:

§ 1
Wprowadzam jednolity tekst Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych oraz Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej w Uniwersytecie Bielsko-Bialskim, który stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Z dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia traci moc zarządzenie Nr 1493/2020/2021 z dnia 22 lutego 2021 roku.
§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Rektor

Uniwersytetu Bielsko-Bialskiego
dr hab. inż. Jacek Nowakowski, prof. UBB
____________________________________________________________________
Oryginał Zarządzenia z podpisem Rektora znajduje się w Zespole Radców Prawnych
Załącznik do Zarządzenia nr 1912/2024/2025. z dnia 16 października 2024 r.
Rektora Uniwersytetu Bielsko-Bialskiego 
REGULAMIN UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH
ORAZ

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
REGULAMIN UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH
I. Postanowienia wstępne
§ 1

1. Zamówienia publiczne w Uniwersytecie Bielsko-Bialskim, zwanym w dalszej części regulaminu UBB, mogą być realizowane jedynie w oparciu o obowiązujące akty prawne:

1.1. Ustawa z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 z późn. zm.), zwana w dalszej części regulaminu „ustawą Pzp”;

1.2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 t.j.z późn. zm.);

1.3. Ustawa z dnia  20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce (Dz.U. z 2023 r. poz. 742 t.j.  z późn. zm.);

1.4. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U.2024 r. poz. 1061 t.j.z późn. zm.);

1.5. Akty wykonawcze wydane na podstawie ww. ustaw;

1.6. Zarządzenia Rektora UBB, a w szczególności zarządzenie w sprawie trybu zawierania i rejestracji umów cywilno-prawnych;

1.7. Roczne Plany Zamówień Publicznych zatwierdzone przez Rektora UBB.

2. Zamawiającym w rozumieniu ustawy Prawo zamówień publicznych jest Uniwersytet Bielsko-Bialski, który reprezentuje Rektor UBB lub osoba upoważniona oraz podmioty wymienione w § 3 niniejszego Regulaminu.

3. Posiadane środki, zgodnie z ustawą o finansach publicznych, winny być wydatkowane w sposób oszczędny i celowy, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów oraz optymalnego doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów.

§ 2

1. Niniejszy Regulamin określa wewnętrzną organizację postępowania w sprawach zamówień publicznych, które opłacane są w całości lub w części ze środków finansowych UBB dotyczących:

1.1. dostaw, przez które należy rozumieć nabywanie produktów, którymi są rzeczy ruchome, energia, woda oraz prawa majątkowe, jeżeli mogą być przedmiotem obrotu, w szczególności na podstawie umowy sprzedaży, dostawy, najmu, dzierżawy oraz leasingu z opcją lub bez opcji zakupu, które może obejmować dodatkowo rozmieszczenie lub instalację;
1.2. usług, przez które należy rozumieć wszelkie świadczenia, których przedmiotem nie są roboty budowlane lub dostawy;
1.3. robót budowlanych, przez które należy rozumieć wykonanie albo zaprojektowanie 
i wykonanie robót budowlanych określonych w załączniku II do dyrektywy 2014/24/UE, w załączniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz objętych działem 45 załącznika I do rozporządzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspólnego Słownika Zamówień (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z późn. zm.
), lub obiektu budowlanego, a także realizację obiektu budowlanego za pomocą dowolnych środków, zgodnie z wymaganiami określonymi przez zamawiającego.

2. Wszystkie środki po wpłynięciu na konto UBB stają się środkami publicznymi w rozumieniu ustawy o finansach publicznych bez względu na źródło pochodzenia tych środków.

3. Wszystkie jednostki i komórki organizacyjne UBB zobowiązane są do stosowania przepisów i zasad, o których mowa w § 1.

4. Wszystkie zamówienia publiczne dotyczące dostawy sprzętu komputerowego 
lub oprogramowania realizować należy zgodnie z aktualnie obowiązującymi w UBB Zarządzeniami dotyczącymi  zakupu, użytkowania i likwidacji sprzętu komputerowego oraz zarządzania oprogramowaniem w UBB.

5. Wszelkie czynności w sprawie dostaw, usług lub robót budowlanych podjęte przez jednostki lub osoby do tego nieuprawnione, jak również przeprowadzone z naruszeniem przepisów i zasad, o których mowa w § 1, będą traktowane w zależności od zaistniałej nieprawidłowości albo jako podjęte bez umocowania lub z przekroczeniem zakresu umocowania albo jako czynności nieważne.

6. Za przestrzeganie i realizację zasad określonych w niniejszym regulaminie odpowiedzialni są: 

6.1.  Dział Zamówień Publicznych – w zakresie prowadzenia powierzonych postępowań;

6.2.  Rektor, Kanclerz, Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz  inni dysponenci środków finansowych – w zakresie spraw pozostających w ich kompetencji.

7. O wszelkich naruszeniach przepisów niniejszego Regulaminu, o których powezmą wiedzę pracownicy Działu Zamówień Publicznych, zostanie niezwłocznie poinformowany Kanclerz UBB.  

8. Osoby naruszające przepisy niniejszego Regulaminu, a także ustawy Pzp wraz z przepisami wykonawczymi podlegają odpowiedzialności dyscyplinarnej i odszkodowawczej. Do pracowników wykonujących obowiązki na podstawie ustawy Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce stosuje się przepisy dyscyplinarne przewidziane 
tą ustawą. Do pracowników wykonujących obowiązki na podstawie ustawy Kodeks pracy stosuje się przepisy dyscyplinarne przewidziane tą ustawą. W przypadku stwierdzonego naruszenia przepisów lub obowiązków przez osobę będącą dysponentem środków finansowych, Rektor UBB ma prawo niezależnie od ustalonych sankcji, zastosować karę zawieszenia tej osoby od wykonania dalszych czynności w sprawach objętych niniejszym Regulaminem.

9. Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa o kwotach progowych wyrażonych w złotych lub euro, należy rozumieć przez nie kwoty netto, tj. bez podatku od towarów i usług (VAT).
II. Planowanie zamówień
§ 3

W UBB dysponentami środków finansowych są:

1. Rektor,

2. Prorektorzy;

3. Kanclerz;

4. Dziekani wydziałów;

5. Przewodniczący rad dyscyplin naukowych;
6. Kierownicy jednostek organizacyjnych;

7. Kierownicy projektów;

8. Kierownicy grantów;

9. Inne osoby, którym Rektor udzielił pełnomocnictwa stałego lub okresowego.

§ 4

1. Dysponenci środków przekazują do dnia 15 listopada każdego roku do Działu Zamówień Publicznych Zestawienie planowanych wydatków na dostawy, usługi i roboty budowlane na kolejny rok kalendarzowy.

2.  Dział Zamówień Publicznych w terminie do 15 grudnia każdego roku sporządza roczne Zestawienie planowanych wydatków uczelni i przekazuje go do zaopiniowania oraz zatwierdzenia Rektorowi, Kanclerzowi oraz Kwestorowi UBB.

3.  Roczne Zestawienie planowanych wydatków uczelni zatwierdza Rektor, Kanclerz oraz Kwestor UBB w terminie do dnia 31 grudnia.

4.  Na podstawie zatwierdzonego rocznego Zestawienia planowanych wydatków uczelni Dział Zamówień Publicznych wykonuje Roczny Plan Zamówień Publicznych Uczelni 
w terminie do dnia 15 stycznia i przedkłada go do zatwierdzenia Rektorowi, Kanclerzowi oraz Kwestorowi UBB.

5.  W terminie do dnia 20 stycznia każdego roku Rektor, Kanclerz oraz Kwestor UBB  zatwierdzają Roczny Plan Zamówień Publicznych Uczelni. 
6.  Na podstawie zatwierdzonego Rocznego Planu Zamówień Publicznych, Dział Zamówień przygotuje plan postępowań o udzielenie zamówień i zamieści go w Biuletynie Zamówień Publicznych oraz na stronie internetowej UBB.
7.  Zamawiający zapewni aktualność planu  postępowań o udzielenie zamówień.  Aktualizację planu zamieści w Biuletynie Zamówień Publicznych oraz na stronie internetowej UBB.
8. Po zatwierdzeniu Rocznego Planu Zamówień Publicznych Uczelni tylko 
w wyjątkowych sytuacjach np. w razie przyznania dodatkowych środków lub konieczności zrealizowania niemożliwego wcześniej do przewidzenia zamówienia dysponent środków składa Wniosek o uruchomienie procedury wraz z odpowiednim uzasadnieniem przyczyn wydatku nieprzewidzianego w Rocznym Planie Zamówień Publicznych.

III. Postanowienia szczegółowe

§ 5

Dział Zamówień Publicznych koordynuje całokształtem prac związanych 
z przeprowadzaniem postępowań, których wartość jest równa lub przekracza 
kwotę 130.000 zł, finansowanych ze środków publicznych.

§ 6

1. Warunkiem rozpoczęcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego jest złożenie przez dysponenta środków finansowych UBB do Działu Zamówień Publicznych zatwierdzonego pisemnego Wniosku o Uruchomienie Procedury, stanowiącego 
Załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. 

2. Druk wniosku o uruchomienie procedury zamieszczony jest w Intranecie.

3. Wniosek o uruchomienie procedury musi merytorycznie zawierać:

3.1 nazwę Jednostki organizacyjnej UBB;

3.2 datę wystawienia wniosku; data wystawienia wniosku nie jest datą wiążącą proceduralnie; datą wiążącą jest data wpływu i rejestracji wniosku w Dziale  Zamówień Publicznych;

3.3 numer sprawy jednostki składającej Wniosek;

3.4 opis przedmiotu zamówienia zgodnie z  § 7 Regulaminu, dysponent środków ponosi odpowiedzialność za merytoryczną stronę opisu przedmiotu zamówienia;

3.5 informację czy przedmiot zamówienia został ujęty w Rocznym Planie Zamówień Publicznych i pod jakim numerem. W przypadku gdy przedmiot zamówienia nie został ujęty w Rocznym Planie Zamówień Publicznych należy podać wyczerpujące uzasadnienie, stosownie do treści § 4 pkt. 7;

3.6 wskazanie źródła, z którego będzie finansowane zamówienie;

3.7 określenie wartości szacunkowej zamówienia zgodnie z § 8 niniejszego Regulaminu – w przypadku zamówień, których wartość jest równa lub przekracza równowartość kwoty 130.000 zł do wniosku należy dołączyć dokument z szacowania wartości zamówienia, stanowiący Załącznik nr 4 do Regulaminu. Dysponent środków ponosi odpowiedzialność za prawidłowość i staranność w ustaleniu wartości zamówienia zgodnie z zasadami Regulaminu;

3.8 planowany okres lub termin realizacji;
3.9 w przypadku postępowań o udzielenie zamówienia o wartości równej lub przekraczającej progi unijne, wnioskodawca sporządza i przechowuje w jednostce  dokument zawierający analizę potrzeb i wymagań, o której mowa w art. 83 ustawy Pzp.

4. Przygotowany Wniosek musi być dokumentem dwustronnym w formie podanej na stronie Intranet, bez zmian merytorycznych i graficznych. Wszelkie opisy przedmiotu zamówienia oraz inne, nie mieszczące się we wzorcowych tabelach powinny być przedstawione jako załączniki do wniosku, a w tabelach powinna być informacja o załącznikach.

5. Podpisywanie wniosku: na pierwszej stronie wniosku podpisy składają:

5.1 po lewej stronie – osoba wnioskująca, nie będąca dysponentem środków finansowych;

5.2  po prawej stronie – osoba będąca dysponentem środków finansowych zgodnie z § 3 Regulaminu;

5.3 po prawej stronie – jeden podpis, gdy osoba wnioskująca jest równocześnie dysponentem środków.

6. Następnie Wniosek należy przekazać do Działu Zamówień Publicznych, który po  naniesieniu odpowiednich adnotacji przekazuje Wniosek do zatwierdzenia.

7. Zatwierdzanie wniosku:

7.1 na drugiej stronie wniosku podpisy składają w następującej kolejności:
7.1.1   KWESTOR w formie informacji potwierdzającej posiadanie przez UBB 
środków na realizację zamówienia i gwarancji terminowej zapłaty, lub nie posiadania przez UBB środków na realizację zamówienia i braku gwarancji terminowej zapłaty;
7.1.2   KANCLERZ zatwierdza do realizacji zamówienie lub nie wyraża zgody 
na realizację zamówienia;
7.1.3   REKTOR zatwierdza do realizacji zamówienie lub nie wyraża zgody 
na realizację zamówienia dla zamówień:
- których wartość przekracza 30.000 zł;
- albo w sprawach spornych;
7.2 należy zachować kolejność podpisywania wniosku.

8. Do realizacji zamówienia zostanie przyjęty tylko kompletnie wypełniony Wniosek zgodnie z opisem zawartym w  § 6 niniejszego Regulaminu. 

9. Niespełnienie warunków formalnych wskazanych wyżej spowoduje zwrócenie wniosku do wnioskodawcy bez rozpatrzenia.

10. Na prawidłowo złożony Wniosek Dział Zamówień Publicznych sporządza odpowiedź opatrzoną numerem sprawy. Numer sprawy należy bezwzględnie zamieścić w opisie faktury będącej wynikiem przeprowadzonego postępowania. 

11. Jeżeli wartość szacunkowa jest równa lub przekracza równowartość kwoty 130.000 zł postępowanie przygotowuje Dział Zamówień Publicznych na podstawie ustawy Pzp 
w terminie do 3 miesięcy od zarejestrowania wniosku w Dziale Zamówień Publicznych. 

12. W przypadku gdy cena oferty w postępowaniu o wartości równej lub przekraczającej kwotę 130.000 zł  przewyższa wartość szacunkową przedmiotu zamówienia wynikającą 
z Wniosku o Uruchomienie Procedury, Przewodniczący Komisji Przetargowej zwraca się do dysponenta środków z zapytaniem czy jest możliwe zwiększenie kwoty jaką zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia do ceny najkorzystniejszej oferty. Pozytywna odpowiedź musi być zatwierdzona przez:

12.1 dysponenta środków;
12.2 Kwestora;
12.3 Kanclerza UBB;
12.4 Rektora UBB – w przypadku, gdy wartość zamówienia po zwiększeniu kwoty            

        przewyższa 30.000 zł.
13. W przypadku gdy cena oferty dla zamówienia oszacowanego na kwotę nieprzekraczającą równowartości kwoty 130.000 zł przewyższa wartość szacunkową przedmiotu zamówienia wynikającą z Wniosku o Uruchomienie Procedury, dysponent środków zwraca się do Kwestora i Kanclerza UBB (ewentualnie także do Rektora UBB 
w przypadku, o którym mowa w pkt 12.4) o zgodę na zwiększenie kwoty na sfinansowanie zamówienia.

§ 7

1. Do obowiązków dysponentów środków finansowych wyznaczonych do współpracy 
w przygotowywaniu zamówień publicznych należy:

1.1. sporządzanie wniosków o udzielenie  zamówień na dostawy, usługi i roboty budowlane;

1.2. obliczanie z należytą starannością całkowitej wartości szacunkowej zamówień bez podatku od towarów i usług;
1.3. przygotowanie opisu przedmiotu zamówienia;

1.4. przygotowanie dokumentu zawierającego analizę potrzeb i wymagań, o której mowa w art. 83 ustawy Pzp – w przypadku postępowań o udzielenie zamówienia o wartości równej lub przekraczającej progi unijne;

1.5. współpraca z Działem Zamówień Publicznych w przedmiocie prowadzonego postępowania, a w szczególności udzielania żądanych informacji i doręczanie niezbędnych dokumentów w ustalonym  przez ww. Dział terminie, m.in.:

- wskazywanie przez jednostkę możliwych do przewidzenia zmian związanych 
z przedmiotem zamówienia, które mogą wystąpić w trakcie wykonywania umowy;
- wskazywanie proponowanych przez jednostkę warunków udziału w postępowaniu,     przedmiotowych oraz podmiotowych środków dowodowych;

- wskazywanie proponowanych przez jednostkę poza cenowych kryteriów oceny ofert, związanych z właściwościami przedmiotu zamówienia lub warunkami wykonania zamówienia, istotnymi ze względu na potrzeby Uczelni;

- wskazywanie proponowanych przez jednostkę kryteriów selekcji, które miałyby być zastosowane w celu ograniczenia liczby wykonawców zaproszonych do składania ofert;

1.6. uczestniczenie wydelegowanych pracowników w pracach Komisji Przetargowej.

2. Każdy dysponent środków finansowych ma obowiązek opisać przedmiot zamówienia, 
a w szczególności sporządzić opis parametrów technicznych przedmiotu zamówienia, specyfikacji technicznej oraz innych niezbędnych w postępowaniu danych i dokumentów.

3. Przedmiot zamówienia powinien być opisany w sposób jednoznaczny i wyczerpujący, 
za pomocą dostatecznie dokładnych i zrozumiałych określeń, uwzględniając wszystkie wymagania i okoliczności mogące mieć wpływ na sporządzenie oferty.

4. Przedmiotu zamówienia nie można opisywać przez wskazanie znaków towarowych, patentów lub pochodzenia, chyba że jest to uzasadnione specyfiką przedmiotu zamówienia i nie ma możliwości opisania przedmiotu zamówienia za pomocą dostatecznie dokładnych określeń. Opisujący przedmiot zamówienia wskażą, 
że dopuszcza się rozwiązania równoważne opisywanym, a odniesieniu takiemu towarzyszą wyrazy ,,lub równoważne'' wraz z podaniem kryteriów stosowanych w celu  oceny równoważności.

5. Przedmiot zamówienia na roboty budowlane opisuje się za pomocą dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robót budowlanych. 

6. Przedmiot zamówienia musi być proporcjonalny do potrzeb Zamawiającego. Nie można stawiać nadmiernych wymagań co do przedmiotu zamówienia, które w sposób nieuzasadniony potrzebami zamawiającego ograniczają konkurencję wśród potencjalnych wykonawców.

7. Opisując przedmiot zamówienia przez odniesienie do norm, ocen technicznych, specyfikacji technicznych i systemów referencji technicznych, o których mowa w art. 101 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 ustawy Pzp, opisujący przedmiot zamówienia wskażą, że dopuszcza się rozwiązania równoważne opisywanym, a odniesieniu takiemu towarzyszą wyrazy ,,lub równoważne''.

§ 8

1. Ustalenia wartości zamówienia dokonuje się nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie publicznego, jeżeli przedmiotem zamówienia są dostawy lub usługi oraz nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenia zamówienia, jeżeli przedmiotem zamówienia są roboty budowlane, z tym że w przypadku zamówień udzielanych w częściach powyższe terminy odnoszą się do wszczęcia pierwszego z postępowań.
2. Jeżeli po ustaleniu wartości zamówienia nastąpiła zmiana okoliczności mających wpływ na dokonane ustalenie, zamawiający przed wszczęciem postępowania dokonuje zmiany wartości zamówienia.

3. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone z należytą starannością.

4. Jeżeli Zamawiający planuje udzielić zamówienia na roboty budowlane lub usługi w częściach, z których każda stanowi przedmiot odrębnego postępowania, lub dopuszcza możliwość składania ofert częściowych, wartością zamówienia jest łączna wartość poszczególnych części zamówienia.

5. W przypadku gdy zamawiający planuje nabycie podobnych dostaw, wartością zamówienia jest łączna wartość podobnych dostaw, nawet jeżeli zamawiający udziela zamówienia w częściach, z których każda stanowi przedmiot odrębnego postępowania, lub dopuszcza możliwość składania ofert częściowych.
5.1. Podstawą obliczenia wartości szacunkowej jest w szczególności:
5.2. w przypadku zamówienia na usługi, których łączna cena nie może być określona, jest: 

- całkowita wartość zamówienia przez cały okres jego realizacji – w przypadku    zamówień udzielanych na okres oznaczony nie dłuższy niż 48 miesięcy; 

- wartość miesięczna zamówienia pomnożona przez 48 – w przypadku zamówień udzielanych na czas nieoznaczony lub oznaczony dłuższy niż 48 miesięcy;

5.3. w przypadku robót budowlanych: 

- kosztorys inwestorski sporządzany na podstawie dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robót albo planowane koszty robót budowlanych określone w programie funkcjonalno-użytkowym, jeżeli przedmiotem zamówienia jest wykonanie robót budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. – Prawo budowlane (Dz. U. z 2023 r. poz. 682 z późn.zm.);
- planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robót budowlanych określone w programie funkcjonalno-użytkowym, jeżeli przedmiotem zamówienia jest zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych w rozumieniu ustawy 
z dnia 7 lipca 1994 r. – Prawo budowlane.
 Przy obliczaniu wartości zamówienia na roboty budowlane uwzględnia się także wartość dostaw i usług oddanych przez zamawiającego do dyspozycji wykonawcy, o ile są one niezbędne do wykonania tych robót budowlanych.

5.4. podstawą ustalenia wartości zamówienia na usługi lub dostawy powtarzające się okresowo lub podlegające wznowieniu w określonym czasie jest rzeczywista łączna wartość kolejnych zamówień tego samego rodzaju, udzielonych w ciągu poprzednich 12 miesięcy lub w poprzednim roku budżetowym, z uwzględnieniem zmian ilości lub wartości zamawianych usług lub dostaw, które mogły wystąpić w ciągu 12 miesięcy następujących od udzielenia pierwszego zamówienia albo łączna wartość zamówień, których zamawiający zamierza udzielić w terminie 12 miesięcy następujących po pierwszej usłudze lub dostawie.
6. Przy ustaleniu wartości zamówienia uwzględnia się największy możliwy zakres tego zamówienia z uwzględnieniem opcji oraz wznowień.
7. O średnim kursie złotego w stosunku do euro stanowiącym podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych informuje Prezes Urzędu Zamówień Publicznych 
w drodze obwieszczenia, w Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej Polskiej „Monitor Polski” oraz poprzez zamieszczenie na stronie internetowej Urzędu Zamówień Publicznych, niezwłocznie po publikacji komunikatu Komisji Europejskiej, w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej. 
§ 9

1. W przypadku postępowań kończących się zawarciem umowy, za realizację warunków umowy pełną odpowiedzialność ponoszą dysponenci środków finansowych.

2. Jednostka właściwa, w terminie do 14 dni od wykonania umowy, przesyła pisemną informację (wraz z załączonym Raportem z umowy) do Działu Zamówień Publicznych, 
który zamieszcza w Biuletynie Zamówień Publicznych ogłoszenie o wykonaniu umowy.
3. Realizacja zamówienia niezgodnie z Rocznym Planem Zamówień Publicznych Uczelni, 
o którym mowa w § 4 oraz niezgodnie z zawartymi umowami jest naruszeniem ustawy Pzp i dyscypliny Finansów Publicznych, i będzie skutkować sankcjami określonymi 
w § 2 pkt. 8 niniejszego Regulaminu.

IV. Ogólne zasady przeprowadzania postępowań o udzielanie zamówień publicznych, których wartość przekracza równowartość kwoty 130.000 zł
§ 10
1. Udzielenie zamówienia nie może stanowić naruszenia art. 29 ustawy Pzp,  
niedopuszczalne jest dzielenie zamówienia na części lub zaniżanie jego wartości w celu uniknięcia obowiązku stosowania przepisów ustawy Pzp. Zamawiający nie może w celu uniknięcia stosowania przepisów ustawy: łączyć zamówień, które odrębnie udzielane wymagają zastosowania różnych przepisów ustawy, albo dzielić zamówienia na odrębne zamówienia, w celu uniknięcia łącznego szacowania ich wartości.

2. Wydatkowanie środków powinno się odbywać:

2.1. w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasad:

             a) uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów;
             b) optymalnego doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów;
2.2. w sposób umożliwiający terminową realizację zadań;
2.3. w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań.

3. Działem właściwym do przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień publicznych zgodnie z trybami określonymi w ustawie Pzp jest Dział Zamówień Publicznych.

4. Komisja przetargowa jest zespołem pomocniczym powoływanym do oceny spełniania przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia 
oraz do badania i oceny ofert.

5. Komisja jest powoływana do każdego postępowania oddzielnie.

6. Szczegółowy zakres prac Komisji przetargowej określa rozdział VIII niniejszego Regulaminu.

V. Ogólne zasady przeprowadzania postępowań o udzielanie zamówień publicznych, których wartość nie przekracza równowartości kwoty 130.000 zł
§ 11

1. Niniejszy rozdział określa zasady, procedury oraz obieg dokumentów związanych 
z przeprowadzeniem postępowań o udzielenie zamówień ze środków publicznych 
w UBB, których wartość szacunkowa nie przekracza kwoty 130.000 zł.
2. Udzielenie powyższego zamówienia nie może stanowić naruszenia art. 29 ustawy Pzp,  niedopuszczalne jest dzielenie zamówienia na części lub zaniżanie jego wartości w celu uniknięcia obowiązku stosowania przepisów ustawy Pzp. Zamawiający nie może w celu uniknięcia stosowania przepisów ustawy: łączyć zamówień, które odrębnie udzielane wymagają zastosowania różnych przepisów ustawy, albo dzielić zamówienia na odrębne zamówienia, w celu uniknięcia łącznego szacowania ich wartości.

3. Dokumentami potwierdzającymi ustalenie szacunkowej wartości zamówienia 
są w szczególności:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawców;
2) odpowiedzi cenowe wykonawców;
3) wydruki ze stron internetowych zawierające ceny usług i towarów (opatrzone datą dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umów z innych postępowań (obejmujących analogiczny przedmiot zamówienia) z okresu poprzedzającego moment szacowania wartości zamówienia.

4. W przypadku zamówień publicznych finansowanych z zewnętrznych źródeł, 
gdy wytyczne instytucji finansujących bądź zapisy umów o przyznanie środków dotyczące wydatków nieprzekraczających 130.000 zł są bardziej rygorystyczne niż  Regulamin Udzielania Zamówień Publicznych w UBB, udzielając zamówień należy stosować się do ww. wytycznych bądź zapisów umownych.

5. Zamówienia, których wartość jest niższa od kwoty 130.000 zł., zwolnione są z obowiązku stosowania ustawy Pzp, natomiast podlegają ustawie o finansach publicznych i zgodnie 
z art. 44 tej ustawy muszą być realizowane w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów oraz w sposób umożliwiający terminową realizację zadań.
6. Zamówienia te muszą być udzielane w sposób zapewniający przejrzystość, równe traktowanie podmiotów zainteresowanych wykonaniem zamówienia oraz z uwzględnieniem okoliczności mogących mieć wpływ na jego udzielenie.

7. Wydatkowanie środków powinno się odbywać:

       7.1 w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasad:

7.1.1 uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów;
 7.1.2 optymalnego doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów;
7.2 w sposób umożliwiający terminową realizację zadań;
       7.3 w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań.
§ 12

1. Zamówienia w zakresie wydatkowania środków, które zostały ujęte w Rocznym Planie Zamówień Publicznych Uczelni do wartości progowej poniżej kwoty 130.000 zł, dzieli się na następujące grupy:

1.1. Zamówienia, których wartość zaplanowana w Rocznym Planie Zamówień             

     Publicznych Uczelni wynosi mniej niż 10.000 zł,
1.2.  Zamówienia, których wartość zaplanowana w Rocznym Planie Zamówień     

     Publicznych Uczelni zawiera się w przedziale od 10.000 zł do kwoty poniżej       

     130.000 zł.    

2. Udzielenie zamówienia publicznego dopuszczalne jest w granicach kwot, które zostały określone w Rocznym Planie Zamówień Publicznych Uczelni po wcześniejszej analizie wartości zamówienia, w ramach całej Uczelni, celem rozstrzygnięcia, do której z ww. grup kwalifikuje się zamówienie.

§ 13

1. Do zamówień, których wartość wynosi mniej niż 10.000 zł w Rocznym Planie Zamówień Publicznych Uczelni nie jest wymagane złożenie wniosku o uruchomienie procedury.

2. Zamówienia, których wartość szacunkowa wynosi mniej niż 10.000 zł w Rocznym Planie Zamówień Publicznych Uczelni nie wymagają udokumentowania, o którym mowa 
w § 14 niniejszego Regulaminu.

3. Dysponent środków po zrealizowaniu zamówienia przekazuje do Działu Zamówień Publicznych fakturę wraz z podaniem numeru pozycji z Planu Zamówień Publicznych. 
§ 14

1. Do zamówień, których wartość zawiera się w przedziale od 10.000 zł do kwoty poniżej 130.000 zł w Rocznym Planie Zamówień Publicznych Uczelni, wymagane jest złożenie Wniosku o uruchomienie procedury.

2. Po otrzymaniu odpowiedzi z Działu Zamówień Publicznych, dysponent środków dokonuje rozpoznania cenowego rynku poprzez sporządzenie zapytania ofertowego.

3. Zapytanie ofertowe może być przeprowadzone telefonicznie, za pośrednictwem poczty elektronicznej lub w formie zestawienia ofert z portali internetowych i musi obejmować co najmniej trzech wykonawców mogących zrealizować zamówienie w ramach prowadzonej przez siebie działalności. Dysponent środków może jednocześnie, oprócz wymienionych wyżej sposobów, umieścić zaproszenie do składania ofert na stronie internetowej UBB.

4. Zapytanie ofertowe określa przedmiot zamówienia i warunki jego realizacji, 
a w przypadku składania ofert za pośrednictwem poczty elektronicznej podaje również miejsce i termin złożenia ofert. 

Wzór zapytania ofertowego przeprowadzanego za pośrednictwem poczty elektronicznej stanowi Załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5. Wymóg skierowania zapytania ofertowego do co najmniej trzech wykonawców nie będzie miał zastosowania, gdy na rynku krajowym jest mniej niż trzech wykonawców mogących zrealizować zamówienie. W takim przypadku Kierownik jednostki organizacyjnej UBB składa odpowiednie oświadczenie, a zapytania ofertowe wysyła się do istniejącej ilości wykonawców. 
6. Na podstawie złożonych ofert dysponent środków wybiera wykonawcę, który zaproponował najkorzystniejsze warunki/cenę realizacji zamówienia. Kryteriami wyboru wykonawcy są cena albo cena i inne kryteria, gwarantujące uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakościowo oferty, w szczególności:

1) jakość,

2) funkcjonalność,

3) parametry techniczne,

4) aspekty środowiskowe,

5) aspekty społeczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamówienia,

10) doświadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

7. Z przeprowadzonego postępowania dysponent środków sporządza pisemną notatkę służbową według wzoru określonego w Załączniku nr 3 do niniejszego Regulaminu, którą wraz z towarzyszącą dokumentacją, o której mowa w § 11 ust. 3 Regulaminu, zatwierdza Kierownik jednostki organizacyjnej UBB.

8. W przypadku robót budowlanych umowę w formie pisemnej zawiera się obowiązkowo bez względu na wartość zamówienia.

9. Przy zamówieniach, których wartość szacunkowa wynosi mniej niż 50.000 zł, nie jest obowiązkowe zawarcie pisemnej umowy. Jednak w celu zabezpieczenia prawidłowej realizacji zamówienia i interesów Uczelni, biorąc pod uwagę specyfikę zamówienia, można zawrzeć umowę z wykonawcą w formie pisemnej, formie elektronicznej – drogą mail'ową lub sporządzić pisemne zlecenie.

10. Przy zamówieniach o wartości szacunkowej od 50.000 zł zawarcie umowy w formie pisemnej, elektronicznej lub sporządzenie pisemnego zlecenia jest obowiązkowe. Postanowienia umowne powinny być dostosowane do przedmiotu zamówienia 
oraz uwzględniać interes Uczelni. 
11. Jednostka właściwa jest merytorycznie odpowiedzialna za  prawidłowe przeprowadzenie postępowanie zgodnie z zapisami zawartymi w niniejszym Regulaminie.
12. Dokumentacja z postępowania o zamówienie jest przechowywana w jednostce organizacyjnej UBB, która przeprowadziła rozeznanie cenowe przez okres 4 lat.
§ 15

Wykaz zamówień, których wartość szacunkowa zawiera się w przedziale od 10.000 zł 
do kwoty poniżej 130.000 zł zwolnionych z obowiązku przeprowadzania rozpoznania cenowego rynku, o którym mowa w § 14 Regulaminu, (niniejszy paragraf nie zwalnia 
z obowiązku złożenia Wniosku o uruchomienie procedury:

1. Opłaty za szkolenia pracowników oraz udział w konferencjach.
2. Publikacje artykułów naukowych w specjalistycznych czasopismach.
3. Opłaty patentowe i składki członkowskie.
4. Druk czasopism i monografii w Wydawnictwach Naukowych.
5. Opłaty związane z uzyskaniem stopnia lub tytułu naukowego.
6. Wynajem powierzchni na targach naukowych.
7. Zamówienia dotyczące działalności artystycznej.
8. Aneksy do istniejących umów – w sytuacji kiedy całkowita wartość umowy, rozumiana jako suma wartości umowy, wszystkich wcześniejszych aneksów i aktualnego aneksu,  
 jest równa lub nie przekroczy kwoty 130.000 zł.
9. Opieka serwisowa nad zakupionym oprogramowaniem.
10. Staże i praktyki studentów zlecane do zewnętrznych instytucji.
11. Zarządzanie i administrowanie studiami podyplomowymi i kursami dokształcającymi.
12. Prowadzenie kursów dokształcających.
13. Prowadzenie sekcji sportowych.
14. Usługi dla podmiotów gospodarczych, które zlecane są przez UBB podwykonawcom.
15. Usługi z zakresu prowadzenia zajęć dydaktycznych.

16. Dostawy lub usługi służące wyłącznie do celów prac badawczych, eksperymentalnych,   naukowych lub rozwojowych zgodnie z zapisami art.11.5 ustawy Pzp. 
§ 16

1. Obowiązkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie rozeznania cenowego jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postępowania 
o udzielenie zamówienia publicznego.

2.  Za realizację przedmiotu zamówienia/umowy odpowiada dysponent środków.

3. W uzasadnionych przypadkach Rektor UBB może podjąć decyzję o odstąpieniu 
      od stosowania przepisów niniejszego rozdziału Regulaminu i wyrazić pisemną zgodę 
      na realizację zamówienia bezpośrednio u jednego wybranego Wykonawcy.

4. Zakup okolicznościowych wiązanek kwiatów, albumów pamiątkowych, ogłoszenia 
w prasie związane z sytuacjami losowymi, materiały konferencyjne (np. poster) będą realizowane z pominięciem procedury określonej w Rozdziale V niniejszego Regulaminu.

5. Zamówienia wymagające niezwłocznej realizacji (nagła, nieprzewidziana sytuacja uniemożliwiająca dochowanie procedur wymaganych niniejszym Regulaminem) 
do wartości 1 000 zł będą realizowane z pominięciem procedury określonej w Rozdziale V niniejszego Regulaminu. Faktury lub rachunki będące wynikiem udzielonych w tym trybie zamówień muszą być opatrzone wyczerpującym wyjaśnieniem zaistniałej sytuacji. 

VIII. REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
§ 17 

Postanowienia ogólne
1. Komisja przetargowa, zwana dalej Komisją, jest zespołem pomocniczym Rektora UBB.

2. Komisja powoływana jest do każdego postępowania oddzielnie.

3. Komisja powoływana jest do przygotowania i przeprowadzenia określonych postępowań.

4. Komisja pracuje na zasadach określonych w ustawie Pzp, aktach wykonawczych 
do ww. ustawy oraz niniejszego regulaminu.

§ 18
Powołanie i skład Komisji
1. Członków Komisji powołuje Rektor lub osoba upoważniona.

2. Komisja składa się z co najmniej 3 osób.

3. Spośród członków Komisji Rektor UBB lub osoba upoważniona wyznacza Przewodniczącego i Sekretarza.

4. Jeżeli dokonanie określonych czynności związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia, wymaga wiedzy specjalistycznej, Rektor UBB lub osoba upoważniona z własnej inicjatywy lub na wniosek Przewodniczącego Komisji może powołać biegłych.

5. Powołani członkowie Komisji mają bezwzględny obowiązek uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji. O nieobecnościach członków Komisji, przewodniczący będzie informował Rektora UBB lub osobę upoważnioną.

6. Członkowie Komisji podlegają wykluczeniu z prac Komisji, jeżeli po jego stronie występuje konflikt interesów.
7. Konflikt interesów występuje wówczas gdy osoby:

7.1. ubiegają się o udzielenie tego zamówienia;

7.2. pozostają w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub są związane z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaje we wspólnym pożyciu z wykonawcą, jego zastępcą prawnym lub członkami organów zarządzających lub organów nadzorczych wykonawców ubiegających się o udzielenie zamówienia;

7.3. w okresie 3 lat przed wszczęciem postępowania o udzielenie zamówienia, pozostawały w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcą otrzymywał od wykonawcy wynagrodzenie z innego tytułu lub był członkiem organów zarządzających lub organów nadzorczych wykonawców ubiegających się o udzielenie zamówienia;

7.4. pozostaje z wykonawcą w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że istnieje uzasadniona wątpliwość co do jego bezstronności lub niezależności w związku 
z postępowaniem o udzielenie zamówienia z uwagi na posiadanie bezpośredniego lub pośredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w określonym rozstrzygnięciu tego postępowania.

8. Członek Komisji podlega wyłączeniu z dokonywania tych czynności, jeżeli został prawomocnie skazany za przestępstwo popełnione w związku z postępowaniem 
o udzielenie zamówienia, o którym mowa w art. 228–230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. – Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz.17 t.j. z późn. zm.), o ile nie nastąpiło zatarcie skazania.
9. Członek Komisji składa, pod rygorem odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia, oświadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okoliczności, o których mowa odpowiednio w ust. 7 lub 8. 
10. Kierownik zamawiającego lub osoba, której powierzył czynności w postępowaniu, w razie uzasadnionego podejrzenia, że pomiędzy pracownikami zamawiającego lub innymi osobami zatrudnionymi przez zamawiającego, które mają bezpośredni lub pośredni wpływ na wynik postępowania, a wykonawcami zachodzi relacja określona w ust. 7 pkt 7.2-7.4, odbiera od tych osób, pod rygorem odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia, oświadczenie w formie pisemnej w przedmiocie okoliczności, o których mowa w ust. 7. Przed odebraniem oświadczenia, kierownik zamawiającego lub osoba, której powierzył czynności w postępowaniu, uprzedza osoby składające oświadczenie o odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia. 

11. Oświadczenie o istnieniu okoliczności, o których mowa w ust. 7, składa się niezwłocznie po powzięciu wiadomości o ich istnieniu, a oświadczenie o braku istnienia tych okoliczności nie później niż przed zakończeniem postępowania o udzielenie zamówienia. 
12. Oświadczenie o braku lub istnieniu okoliczności, o których mowa w ust. 8, składa się przed rozpoczęciem wykonywania czynności związanych z przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia.

13. Czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia podjęte przez osobę podlegającą wyłączeniu powtarza się, z wyjątkiem otwarcia ofert oraz innych czynności faktycznych niewpływających na wynik postępowania.

§ 19
Zadania Komisji
1. Członek Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynności, kierując się wyłącznie przepisami prawa, posiadaną wiedzą i doświadczeniem.

2. Komisja przeprowadza lub przygotowuje i przeprowadza postępowanie o zamówienie publiczne, a w szczególności:

2.1. dokonuje otwarcia ofert w terminie określonym w ogłoszeniu o zamówieniu;

2.2. przekazuje Prezesowi Urzędu informację o złożonych wnioskach o dopuszczenie do udziału w postępowaniu lub ofertach, nie później niż w terminie 7 dni od dnia otwarcia odpowiednio ofert lub ofert dodatkowych albo ofert wstępnych lub ofert ostatecznych albo unieważnienia postępowania;

2.3. ocenia spełnianie przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia;

2.4. bada i ocenia oferty nie podlegające odrzuceniu;

2.5. prowadzi dokumentację postępowania.

§ 20
Praca Komisji
1. Komisja przetargowa rozpoczyna swoją pracę z dniem powołania, a kończy z dniem zakończenia postępowania.
2. W skład Komisji wchodzą:

2.1. Przewodniczący Komisji Przetargowej

2.2. Sekretarz

2.3. Pozostali Członkowie Komisji Przetargowej.

3. Pracami Komisji kieruje Przewodniczący. Do jego obowiązków należy:

3.1. wyznaczanie terminów posiedzeń Komisji oraz ich prowadzenie;

3.2. podział prac między członków Komisji, nadzorowanie pracy Komisji;

3.3. redagowanie i zamieszczanie ogłoszeń w sprawach zamówień publicznych wymaganych ustawą Pzp;

3.4. przedstawienie Rektorowi lub osobie upoważnionej propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, 
a w przypadku unieważnienia postępowania wniosku o unieważnienie;

3.5. zawiadamianie wykonawców, o wyborze najkorzystniejszej oferty, 
oraz o miejscu i terminie podpisania umowy;

3.6. formułowanie odpowiedzi w zakresie odrzucenia ofert, unieważnienia postępowania oraz na złożone  odwołanie,

3.7. protokołowanie postępowań,

3.8. przedstawienie do zatwierdzenia protokołu Rektorowi lub osobie upoważnionej.

4. Do obowiązków Sekretarza Komisji należy udział w pracach i prowadzenie obsługi Komisji, a w szczególności:

4.1. odebranie oświadczeń członków Komisji, o których mowa w § 18 ust. 9 Regulaminu;

4.2. protokołowanie informacji podczas otwarcia ofert,
4.3. wykonywanie poleceń Przewodniczącego Komisji,
5. Do obowiązków Członków Merytorycznych Komisji Przetargowej należy udział 
w pracach Komisji, a w tym:

5.1. szacowanie wartości przedmiotu zamówienia;
5.2. przygotowanie Opisu Przedmiotu Zamówienia (OPZ) wraz z projektem umowy;
5.3. przygotowanie odpowiedzi na pytania wykonawców związane z opisem przedmiotu zamówienia, warunkami i kryteriami;
5.4. sprawdzenie ofert pod względem merytorycznym i rachunkowym;
5.5. wykonywanie poleceń Przewodniczącego Komisji,
6. Wynik pracy Komisji zatwierdza Rektor UBB lub osoba upoważniona.

Załączniki do niniejszego Regulaminu:

- Załącznik nr 1 – wzór wniosku o uruchomienie procedury

- Załącznik nr 2 – wzór Zapytania Ofertowego

- Załącznik nr 3 – wzór Notatki Służbowej

- Załącznik nr 4 – wzór Informacji Dotyczącej Szacowania Wartości Zamówienia
REKTOR
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dr hab. inż. Jacek Nowakowski, prof. UBB
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