Zatacznik do Zarzgdzenia nr 132/2020 Rektora UMB z dnia 23.12.2020r.

Regulamin udzielania w Uniwersytecie Medycznym w Bialymstoku zamoéwien
o wartosci ponizej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019, ze zm.)

§ 1 Zasady ogolne

1. Regulamin stosuje sie¢ do udzielania w Uniwersytecie Medycznym w Bialymstoku (dalej UMB)
zamowien publicznych o wartosci ponizej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019, ze zm.), zwanej
dalej Pzp, tj. ponizej kwoty 130.000,00 zlotych netto, zwanych dalej ,,zaméwieniami”.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystoscei,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania Srodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkow w celu uzyskania najlepszych efektéw
z danych naktadow.

3. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sa na podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zamdwien.

4. Pracownicy wykonujg czynnos$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia zachowujac bezstronnosé
i obiektywizm.

5. Do udzielania zaméwien sg uprawnione, w zakresie swoich kompetencji, w szczegolnosci nizej
wymienione jednostki organizacyjne Uczelni:

— Dziat Zaopatrzenia,

— Dzial Administracyjno — Gospodarczy i Ustug,

—  Dziatl Informatyki,

— Dazial Inwestycji,

— Dziat Konserwacji i Eksploatacji,

— Biblioteka Gtowna,

— Biuro Promocji i Rekrutacji,

— Dziat Projektow Pomocowych,

—  Dazial Nauki,

— Dzial Rozwoju i Ewaluacji,

— Dziat Wspoélpracy Migdzynarodowej,

— Biuro Karier,

— Biuro Transferu Technologii,

— Osrodek Wsparcia Badan Klinicznych

— pozostale jednostki organizacyjne Uczelni — w zakresie dokonywania drobnych,
biezacych zakupoéw (np.: znaczki pocztowe, art. spozywcze) lub w innych zamdwieniach
po uzyskaniu zgody Kanclerza.

6. Za przestrzeganie przepiséw regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy jednostek organizacyjnych okreslonych w ust. 5 oraz kierownik Dzialu Zamdwien
Publicznych,
2) inni pracownicy Uczelni, jezeli wykonuja czynnosci przy udzielaniu zamowief.



§ 2 Ustalenie wartosci szacunkowej zaméwienia

Przed wszczgciem procedury udzielenia zamdwienia wiasciwa jednostka organizacyjna
realizujgca zamowienie szacuje z nalezyta starannoscia wartos¢ zamowienia, w szczegolnosci
w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp - ze szczegélnym uwzglednieniem zakazu
dzielenia oraz zanizania jego wartosci w celu uniknigcia obowigzku stosowania ustawy Pzp,

2) czy wydatek posiada zrédto finansowania.

Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towarow i ustug.

Osobg odpowiedzialng za prawidtowe okreslenie wartosci szacunkowej zamowienia jest

pracownik merytoryczny danej jednostki organizacyjnej, zobowigzany zgodnie z zakresem

czynnosci do zrealizowania danego zamdwienia. W trakcie okreslania wartosci szacunkowej
zamdOwienia pracownik ma obowiazek zachowania nalezytej starannosci oraz bezstronnego

i obiektywnego postepowania.

Szacunkowg warto$é zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 6, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i ushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zamdwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego.

W uzasadnionych przypadkach pracownik moze, w celu rzetelnego ustalenia wartosci

szacunkowej zam6wienia, zwrocié sie do podmiotow profesjonalnych funkcjonujacych na danym

rynku, w sprawie dokonania wstepnej kalkulacji kosztow wynagrodzenia naleznego wykonawcy.

W takiej sytuacji nie moze by¢ jednak zwigzany informacjami dostarczonymi w ten sposéb przez

potencjalnych wykonawcow, a ostatecznego oszacowania wartosci przedmiotu zamowienia

powinien dokona¢ samodzielnie.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi.

Szacunkowsg warto$¢ zamoOwienia ustala si¢ w zlotych.

Jezeli od momentu ustalenia wartosci szacunkowej zamo6wienia nastgpita zmiana okolicznosci

majgcych wplyw na jej rzetelne obliczenie, pracownik merytoryczny powinien zaktualizowaé

jego wartos¢ przed udzieleniem zamdwienia.

W dokumentacji dotyczacej danego zamdwienia powinny by¢ zawarte informacje: kto, kiedy i na

jakiej podstawie ustalil jego warto$¢ szacunkows. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie

szacunkowe]j wartosci zaméwienia sa w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcdw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ushug i towaréw (opatrzone datg dokonania
wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.



§ 3 Wybér Wykonawcy

Procedure udzielenia zamowienia wszczyna sie poprzez zlozenie przez jednostke organizacyjna
UMB zapotrzebowania lub wniosku, zgodnie z obowigzujacymi w UMB w tym zakresie
zasadami.
Czynnos¢ wyboru wykonawcy, z zachowaniem zasady bezstronnos$ci, uczciwej konkurencji
i obiektywnej analizy rynku potencjalnych wykonawcow danego zaméwienia, przeprowadza
pracownik jednostki organizacyjnej UMB, okreslonej § 1 ust. 5 regulaminu, ktorej zakres
czynnosci jest bezposrednio zwigzany z rodzajem i przedmiotem danego zamowienia. Nadz6r
nad wyborem wykonawcy sprawuje wiasciwy merytorycznie kierownik w porozumieniu
z kierownikiem dziatu zamdéwien publicznych.
Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza si¢ w jednej lub w kilku nastgpujacych formach:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,
2) poprzez przekazanie (pisemnie, faksem, droga elektroniczng) zapytania ofertowego do
potencjalnych wykonawcow,
3) poprzez zebranie ofert (np. publikowanych na stronach internetowych) od potencjalnych
wykonawcow.

Zapytanie ofertowe powinno by¢ skierowane, w zaleznosci od rodzaju i charakteru danego
zamoOwienia, do takiej liczby potencjalnych wykonawcow, ktora zapewnia uczciwg konkurencije
oraz wybor najkorzystniejszej oferty. Wskazane jest, aby zapytanie ofertowe nie zamieszczane na
stronie internetowej, zostalo skierowane do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcdw,
z zastrzezeniem ust. 5.
W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow okreslonej w ust. 4, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej
liczby wykonawcow. Zapytanie ofertowe przesyla si¢ tylko do jednego wykonawcy, jezeli
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze na rynku znajduje si¢ tylko jeden
wykonawca zdolny zrealizowac dane zamdwienie.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamdéwienia,

2) opis warunkow udzialu w zapytaniu,

3) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

4) warunki realizacji zamdowienia.
Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria,
gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakose,

2) funkcjonalno$¢,

3) parametry techniczne,

4) wilasciwosci estetyczne,

5) aspekty srodowiskowe,

6) aspekty spoleczne,

7) aspekty innowacyjne,

8) koszty eksploatacji,

9) serwis posprzedazny, pomoc techniczna,

10) termin lub okres wykonania zamowienia,

11) doswiadczenie wykonawcy,

12) organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie osdb wyznaczonych do realizacji

zamoOwienia,
13) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.



§ 4 Udzielenie zaméwienia

Zamdwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, jednostka organizacyjna realizujgca zamoéwienie sktada do
Kanclerza dokumentacj¢ wraz z propozycja wyboru wykonawcy, zaakceptowana przez
kierownika lub pracownika dzialu zamoéwien publicznych.

Ostatecznym potwierdzeniem udzielenia zamdéwienia sa podpisane przez Kanclerza: umowa,
zlecenie, zaméwienie lub inny dokument potwierdzajacy udzielenie zamdwienia, zgodnie
z dokumentacjg z przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.

Forma udzielenia danego zamdwienia (np. umowa, zlecenie, zaméwienie), jest proponowana
przez kierownika jednostki organizacyjnej realizujacej zamowienia, w szczegdlnosci
z uwzglednieniem rodzaju oraz specyfiki danego zaméwienia, a takze zgodnie z obowigzujgcymi
w UMB w tym zakresie przepisami wewnetrznymi.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie
internetowej zamawiajacego, wskazane jest, aby informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty
lub uniewaznieniu zapytania ofertowego zostala zamieszczona na stronie internetowej
zamawiajgcego.

W informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty podaje si¢ w szczegdlnosci nazwe oraz siedzibg
wybranego wykonawcy, a takze ceng wybranej oferty.

§ 5 Dokumentacja dotyczaca zaméwien

Jednostka organizacyjna realizujagca zamoéwienie, dokumentuje czynnosci ustalenia wartosci
szacunkowej zamowienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposob
pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 oraz
w sposéb umozliwiajacy uzyskanie informacji dotyczacych rodzaju i wartosci zrealizowanych
zamowien.

Dokumentacja jest przechowywana u pracownika merytorycznego, ktéry jest odpowiedzialny za
realizacje danego zamdwienia oraz archiwizowana zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach
wewnetrznych obowigzujacych w UMB w tym zakresie.

§ 6 Odstgpienie od stosowania regulaminu i postanowienia koncowe

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Kanclerz moze podja¢ decyzj¢ o odstapieniu od
stosowania regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Kanclerza. W notatce shuzbowej nalezy
w szczegblnosei wskazaé okoliczno$ci uzasadniajace odstapienie od stosowania regulaminu.
Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia zamawiajacego od
stosowania zasad dokonywania wydatkdw wynikajacych z innych aktéw prawnych,
w  szczegblnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych
z przepisow prawnych 1 dokumentdw okreslajacych sposdéb udzielania zamowien
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu

cywilnego.

Rektor

prof. dr hab. Adaﬁwski



