	

	REGULAMIN  UDZIELANIA  ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH  W  UNIWERSYTECIE EKONOMICZNYM  W  KRAKOWIE

	 


Załącznik
do Zarządzenia Rektora

nr R-0201-1/2013 z dnia 30 stycznia 2013 roku
	Dział Zamówień Publicznych Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie.



[image: image1.png]| = %]

UNIWERSYTET
EKONOMICZNY
1925 W KRAKOWIE




Spis treści
Rozdział 1.
Przepisy ogólne …………………………………………………………………………………………………………………..…. 3

Rozdział 2. 

Słowniczek …………………………..………………………………………………………………...…………………………….. 3

Rozdział 3. 

Dział Zamówień Publicznych ………………………..……………………………………………………………………….….. 6

Rozdział 4.
Wnioskodawcy ……………………………………………………………………………….....………………………………….. 6

Rozdział 5.
Realizatorzy ………………………………………………………………………………..………………………...……………… 6

Rozdział 6.
Planowanie zamówień publicznych ………...…………………………………….…………………………………………… 9

Rozdział 7.
Postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, do których stosuje się przepisy PzpU ……..…..……… 10

Rozdział 8.
Postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, do których nie stosuje się przepisów PzpU ….......…. 10

Rozdział 9.
Procedury szczególne ……………………………………...………………………………………………………………….... 12

Rozdział 10.
Postępowanie dyscyplinarne …………………………………………………………………………………….……….…… 13

Rozdział 11.
Ewidencjonowanie zamówień publicznych …………………………………………………......………………………… 13

Rozdział 12.
Załączniki. Przepisy końcowe …….....………....…………………………………………………………………………….. 15

Rozdział 13.
Schemat realizacji procedury o udzielenie zamówienia publicznego ……………………….......…………………. 16

Rozdział 1.
§ 1. Przepisy ogólne
1. Postępowania o udzielenie zamówień publicznych w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie prowadzone są w oparciu o ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamówień Publicznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 19, poz. 177 z późn. zm.) zwaną dalej PzpU, przepisy wykonawcze do PzpU oraz inne akty prawne właściwe w przedmiocie regulacji związanych z udzielaniem zamówień publicznych.

2. Zamawiającym w rozumieniu PzpU jest Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie, reprezentowany przez Rektora. 

3. Posiadane środki, zgodnie z ustawą z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z późn. zm.), powinny być wydatkowane w sposób oszczędny i celowy, zgodnie z zasadą osiągnięcia najlepszych efektów z danych nakładów.

4. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje się do zamówień publicznych udzielanych na dostawy, usługi i roboty budowlane w rozumieniu PzpU, z wyłączeniem zamówień udzielanych na podstawie odrębnych Regulaminów Udzielania Zamówień Publicznych obowiązujących w Uczelni, z zastrzeżeniem § 9 ust. 9 niniejszego Regulaminu.
5. Ustalenie szacunkowej wartości zamówień publicznych udzielanych w ramach Uczelni, które powinny wynikać z planu rzeczowo–finansowego Uczelni, w związku z prowadzoną działalnością statutową, następuje zgodnie z przepisami Rozdziału 6.

6. Za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego odpowiada kierownik zamawiającego (Rektor Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie). Za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego odpowiadają także inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynności w postępowaniu oraz czynności związane z przygotowaniem postępowania. 

7. Zespołem doradczym Rektora w zakresie udzielania zamówień publicznych jest Uczelniana Komisja Przetargowa, której zakres działania określony jest w załączniku nr 7 do niniejszego regulaminu. 

8. Wszystkie osoby uczestniczące w prowadzeniu procedur o udzielanie zamówień publicznych realizowanych przez zamawiającego zobowiązane są do znajomości przepisów, o których mowa w ust. 1 oraz do ich stosowania pod rygorem poniesienia odpowiedzialności określonej w PzpU, w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z późn. zm.) oraz w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 Nr 21 poz. 94 z późn. zm)
9. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie mają obowiązujące przepisy prawa.

10. Realizacja zamówień, których wartość netto w skali Uczelni nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt 8 PzpU, następuje z pominięciem zastosowania procedur ustawowych, a zgodnie z przepisami niniejszego Regulaminu.

11. W ramach struktury Uczelni nie występują jednostki wyodrębnione organizacyjnie i posiadające samodzielność finansową w rozumieniu art. 32 ust. 5 PzpU.

12. W przypadku przekształcenia jednostki organizacyjnej Uczelni lub zmiany jej nazwy, odpowiednie przepisy niniejszego Regulaminu będą mieć zastosowanie do nowo powstałych jednostek, zgodnie z zakresem zadań określonych w stosownym zarządzeniu Rektora wprowadzającym zmiany w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie.

13. W przypadku zmiany przepisów prawa, postanowienia niniejszego regulaminu należy interpretować i stosować zgodnie z nowo wprowadzonymi przepisami.

14. Wszystkie zamówienia publiczne planowane w ramach Uczelni, których realizacja przyporządkowana jest poszczególnym Realizatorom zgodnie z bazą danych przedstawioną w Rozdziale 5, muszą zostać skoordynowane i sprawdzone przez współpracujących w danym zakresie Realizatorów, gdy zamówienia są ze sobą powiązane. Obowiązek ten ma na celu uniknięcie udzielania nieuzasadnionych ekonomicznie zamówień
. 

15. Wszelkie kwoty podane w niniejszym Regulaminie należy ustalać zgodnie z przelicznikiem określonym Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych. Aktualny przelicznik podany jest na stronie Działu Zamówień Publicznych.

16. Postanowienia niniejszego Regulaminu mają odpowiednie zastosowanie do konkursów.

Rozdział 2.
§ 2. Słowniczek
1. PzpU – ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. Nr 19 poz.177 z 2004 r. z późn. zm.).

2. Zamówienie publiczne - umowy cywilnoprawne o odpłatnym charakterze. Wymóg odpłatności oznacza, że tylko takie umowy są objęte zakresem przedmiotowym zamówień publicznych, na podstawie których usługi, dostawy lub roboty budowlane wykonywane są w zamian za wynagrodzenie ze strony zamawiającego. Kryterium odpłatności obejmuje każdy rodzaj wynagrodzenia, który przedstawia wartość pieniężną, jednakże należy zastrzec, iż wynagrodzenie nie musi być uiszczane w postaci pieniężnej. 

3. Dostawy – należy przez to rozumieć nabywanie rzeczy, praw oraz innych dóbr, w szczególności na podstawie umowy sprzedaży, dostawy, najmu, dzierżawy oraz leasingu. 

4. Usługi – definicja usług ma charakter negatywny; należy przez nie rozumieć wszelkie świadczenia, których przedmiotem nie są roboty budowlane lub dostawy, a są usługami wymienionymi w załączniku VI i VII do dyrektywy 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r. w sprawie koordynacji procedur udzielania zamówień publicznych na roboty budowlane, dostawy i usługi lub do dyrektywy 2004/17/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r. koordynującej procedury udzielania zamówień przez podmioty działające w sektorach gospodarki wodnej, energetyki, transportu i usług pocztowych. Występuje podział na usługi priorytetowe oraz niepriorytetowe. Katalog usług priorytetowych reguluje Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów w sprawie wykazu usług o charakterze priorytetowym i niepriorytetowym. Do wszystkich pozostałych usług niewymienionych w tamtym rozporządzeniu, można stosować uproszczone przepisy PzpU zgodnie z art. 5 PzpU.
5. Roboty budowlane – należy przez nie rozumieć wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych, określonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c PzpU lub obiektu budowlanego, a także realizację obiektu budowlanego za pomocą dowolnych środków, zgodnie z wymaganiami określonymi przez zamawiającego. Obiekt budowlany – należy przez to rozumieć wynik całości robót budowlanych w zakresie budownictwa lub inżynierii lądowej i wodnej, który może samoistnie spełniać funkcję gospodarczą i techniczną. 

6. Zamówienia mieszane – Jeżeli zamówienie obejmuje równocześnie dostawy oraz usługi albo roboty budowlane oraz usługi, do udzielenia zamówienia stosuje się przepisy dotyczące tego przedmiotu zamówienia, którego wartościowy udział w danym zamówieniu jest największy. Za wyjątkiem, gdy:

1) zamówienie obejmuje równocześnie dostawy oraz rozmieszczenie lub instalację dostarczonej rzeczy lub innego dobra – do udzielenia takiego zamówienia stosuje się przepisy dotyczące dostaw,

2) zamówienie obejmuje równocześnie roboty budowlane oraz dostawy niezbędne do ich wykonania – do udzielenia takiego zamówienia stosuje się przepisy dotyczące robót budowlanych. Przy przeprowadzeniu kwalifikacji poza ustaleniem głównego celu zamówienia należy również odwołać się do definicji obiektu budowlanego,

3) zamówienie obejmuje równocześnie usługi oraz roboty budowlane niezbędne do wykonania usług – do udzielenia zamówienia stosuje się przepisy dotyczące usług.

Przy ustalaniu, który z tych wyjątków będzie mieć zastosowanie zawsze należy określić, która część jest głównym celem zamówienia, a która jego część ma charakter uboczny (dodatkowy). 

7. Definicje zamówień jednorazowych, okresowych i ciągłych oraz szacowanie wartości zamówienia:
1) usługi i dostawy jednorazowe – w pierwszej kolejności należy dokładnie określić przedmiot zamówienia a następnie jego wartość, którym jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług (VAT). Przy ustalaniu wartości zamówienia nie należy się kierować kodami określonymi we Wspólnym Słowniku Zamówień. Miarodajny dla ustalenia wartości zamówienia jest konkretny plan, projekt, zamiar, nakierowany na osiągnięcie określonej funkcjonalności lub celu. Istotny jest również związek czasowy, który zachodzi, gdy funkcjonalnie powiązane ze sobą zamówienia publiczne mają być realizowane w dającej się przewidzieć, określonej perspektywie czasowej. Przy ustalaniu wartości zamówienia należy mieć na uwadze celowość i oszczędność realizacji zamówienia. Należy wykazać, że wybrany sposób realizacji zamówienia w aktualnej sytuacji rynkowej jest najbardziej celowym i oszczędnym, 

2) usługi i dostawy jednorazowe udzielane w częściach – Zamawiający może udzielać zamówienia w częściach w ramach jednego postępowania, w którym dopuszczona została możliwość składania ofert częściowych (podział na zadania), bądź może udzielić zamówienia w częściach, w kilku odrębnych postępowaniach a przy każdym postępowaniu uwzględnia się łączną wartość tych części. Ustalenie wartości zamówienia następuje w formie określonej w pkt 1,

3) usługi i dostawy jednorazowe realizowane sukcesywnie (na raty) – umowa o świadczenie sukcesywne jest umową, której przedmiot realizowany jest w częściach, np. dostawa materiałów eksploatacyjnych. Nie należy ich mylić z umowami na dostawy/usługi powtarzające się okresowo. Zamówienia publiczne jednorazowe a realizowane sukcesywnie mogłyby zostać skumulowane i wykonane jednorazowo bez uszczerbku dla zamierzonego celu, lecz ze względu na wolę stron realizowane będą sukcesywnie. Ustalenie wartości zamówienia następuje w formie określonej w pkt 1,

4) usługi i dostawy ciągłe – są to zamówienia, których realizacja wymaga określonego zachowania się wykonawcy przez pewien okres i gdy w związku z rodzajem czynności, nie mogą być zrealizowane jednorazowo. Należy je odróżnić od zamówień powtarzających się okresowo. Jednakże dla uznania zamówienia za ciągłe nie jest konieczne, aby zachowanie się wykonawcy stanowiące przedmiot zamówienia trwało nieprzerwanie w ciągu istnienia stosunku prawnego. Wystarczy, jeżeli składa się ono z pewnych następujących po sobie czynności wykonawcy, nawet oddzielonych od siebie w czasie, o ile tworzą razem funkcjonalną całość, która ma to do siebie, że trwa w czasie, że czas jest jej miernikiem i że interes zamawiającego jest zaspokojony właśnie dlatego, że odpowiednie zachowanie się wykonawcy ma charakter trwały. Istota takiego zamówienia polega na pozostawaniu wykonawcy w stanie ciągłej i nieprzerwanej gotowości do zrealizowania przedmiotu umowy. Ważny jest aspekt interesu Zamawiającego, który jest zaspokojony poprzez osiągnięcie jakiegoś celu a nie wykonanie tego w określonym czasie. Ze względu na brak legalnej definicji należy każdy przypadek interpretować indywidualnie, aby właściwie zakwalifikować dane zamówienie.  

5) usługi i dostawy okresowe – są to usługi i dostawy, których nie można zamówić „na zapas”. W przypadku takich zamówień istotny jest czynnik czasu. Usługi lub dostawy realizowane są w regularnych odstępach czasu i nie ma możliwości ich skumulowania. Jednorazowe wykonanie dostawy lub usługi sprzeciwiać się będzie zamierzonemu celowi (np. dostawa czasopism, dostawa pieczywa). Podstawą ustalenia wartości zamówienia na usługi lub dostawy powtarzające się okresowo jest łączna wartość zamówień tego samego rodzaju. Zamówienie tego samego rodzaju to w przypadku dostaw – produkty przeznaczone do tego samego lub podobnego użytku a w przypadku usług – usługi o identycznym lub podobnym przeznaczeniu, ponadto przynależne do tej samej grupy asortymentowej, a co się z tym wiąże dostępne u jednego wykonawcy. Łączną wartość takich zamówień ustala się na podstawie zamówień udzielonych w terminie poprzednich 12 miesięcy lub w poprzednim roku budżetowym, z uwzględnieniem zmian ilościowych zamawianych usług lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok średniorocznego wskaźnika cen towarów i usług konsumpcyjnych ogółem, albo których zamawiający zamierza udzielić w terminie 12 miesięcy następujących po pierwszej usłudze lub dostawie,

6) roboty budowlane - ustalenia wartości zamówienia na roboty budowlane, o których mowa w ust. 4, dokonuje się na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego sporządzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej, albo na podstawie planowanych kosztów robót budowlanych określonych w programie funkcjonalno-użytkowym, jeżeli przedmiotem zamówienia jest wykonanie robót budowlanych w rozumieniu obowiązującej ustawy w zakresie prawa budowlanego, albo 

b) planowanych kosztów prac projektowych oraz planowanych kosztów robót budowlanych określonych w programie funkcjonalno-użytkowym, jeżeli przedmiotem zamówienia jest zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych w rozumieniu obowiązującej ustawy w zakresie prawa budowlanego.

Przy obliczaniu wartości zamówienia na roboty budowlane uwzględnia się także wartość dostaw związanych z wykonywaniem robót budowlanych oddanych przez zamawiającego do dyspozycji wykonawcy.

Przy szacowaniu wartości zamówienia, niezależnie od ich przedmiotu, zawsze należy uwzględnić wartość ewentualnych zamówień uzupełniających, o których mowa w art. 32 ust. 3 PzpU.

8. Regulamin – Regulamin Udzielania Zamówień Publicznych w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie.

9. Wnioskodawcy – Wnioskodawcą w rozumieniu niniejszego Regulaminu może być każda jednostka organizacyjna Uczelni, organizacja studencka lub doktorancka. Wyjątek stanowią zamówienia publiczne finansowane z grantów indywidualnych, w których to przypadkach wnioskodawcą jest osoba otrzymująca grant.

10. Realizatorzy – Realizatorami w rozumieniu niniejszego Regulaminu są jednostki organizacyjne, określone w bazie danych podanej w Rozdziale 5, z zastrzeżeniem, iż w przypadku specyficznych, jednorazowych, odrębnych zamówień, które dotyczą w skali całej Uczelni tylko jednego Wnioskodawcy, funkcję Realizatora pełni Wnioskodawca. 

11. Komisja – należy przez to rozumieć Uczelnianą Komisję Przetargową, będącą zespołem doradczym Rektora lub osoby legitymującej się odpowiednim pełnomocnictwem w sprawach o udzielenie zamówienia publicznego, a działającą zgodnie z Regulaminem, o którym mowa w ust. 12.

12. Regulamin UKP – Regulamin Uczelnianej Komisji Przetargowej działającej w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie, stanowiący zał. nr 7 do niniejszego Regulaminu.

13. Kierownik Zamawiającego – należy przez to rozumieć Rektora lub osobę legitymującą się odpowiednim, udzielonym przez Rektora, pełnomocnictwem.

14. Uczelnia – Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie (Zamawiający).

15. Wykonawcy – Wykonawcą może być osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej, która ubiega się o udzielenie zamówienia publicznego, złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia publicznego.

16. SIWZ – Specyfikacja Istotnych Warunków Zamówienia sporządzana dla konkretnego zamówienia publicznego zgodnie z wymaganiami PzpU.

17. DZP – Dział Zamówień Publicznych Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie.

18. Faktura – na potrzeby niniejszego Regulaminu, gdy jest mowa o fakturze należy przez to rozumieć każdy dokument potwierdzający transakcję (faktura, rachunek).
Rozdział 3.
Dział Zamówień Publicznych
§ 3. Obowiązki i uprawniania DZP.

W zakresie procedur określonych niniejszym Regulaminem oraz PzpU, DZP zobowiązany jest do czynności określonych  w obowiązującym Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie oraz w niniejszym Regulaminie.
Rozdział 4.

Wnioskodawcy
§ 4. Czynności realizowane przez Wnioskodawców obejmują:

1) określenie własnych potrzeb w zakresie konieczności realizacji dostaw, usług lub robót budowlanych  w odpowiedzi na zgłoszone przez właściwego Realizatora zapytanie dotyczące zamówień, które są planowane w skali Uczelni bądź z własnej inicjatywy,

2) przekazanie informacji określonej w ust. 1 danemu Realizatorowi w terminie i miejscu określonym przez Realizatora. Wzór wniosku kierowanego do właściwego Realizatora stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. Złożenie wniosku nie stanowi uruchomienia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

3) ustalenie szacunkowej wartości netto zamówienia, w porozumieniu z Realizatorem, przy zachowaniu należytej staranności oraz po dokonaniu rozeznania rynku w zakresie danego zamówienia, 

4) zgłoszenie do DZP - w przypadku, gdy w prowadzonej przez DZP internetowej bazie danych określone usługi, dostawy lub roboty budowlane nie zostały przypisane konkretnemu Realizatorowi. Po otrzymaniu zgłoszenia DZP w porozumieniu z wybranym Realizatorem dokona takiego przyporządkowania.

5) wykonywanie pozostałych czynności, o których mowa w Rozdziale 8.
§ 5. Zamówienia specyficzne 

1. Szczególna procedura przewidziana jest dla specyficznych, jednorazowych, odrębnych zamówień, które dotyczą w skali całej Uczelni tylko jednego Wnioskodawcy. W takim przypadku Wnioskodawca pełni jednocześnie funkcję Realizatora. 

2. Przykładem zamówień, o których mowa w ust. 1, są m.in.: usługi składu i druku książek oraz materiałów dydaktycznych, usługi szkoleniowe, usługi hotelarskie i gastronomiczne, usługi fotonaświetlania, usługi przewodników, usługi związane z organizacją wycieczek, usługi artystyczne, usługi wynajmu scen i stoisk na potrzeby imprez organizowanych przez UEK.
Rozdział 5.
Realizatorzy
§ 6. Czynności wykonywane przez Realizatorów niezależnie od szacunkowej wartości netto zamówienia:

1) planowanie i koordynowanie w skali całej Uczelni zamówień, określonych w prowadzonej przez DZP bazie danych, zawierającej nazwy Realizatorów oraz przypisanych im zamówień, a określonej w § 8 pkt 13,

2) opracowywanie we właściwym sobie zakresie planów zamówień publicznych dotyczących dostaw, usług lub robót budowlanych, zgodnie z rozdziałem 6, a w szczególności zgłoszenie do Wnioskodawców zapytań dotyczących zamówień, które są planowane w skali Uczelni,

3) rejestrowanie faktur związanych z realizacją zamówienia. DZP może zażądać od Realizatorów informacji dotyczących należności z faktury (sumy należności z faktur) wraz z numerem wniosku (zał. 3 lub 4), którego dotyczą, tj. z rejestrów o których mowa w Rozdziale 11, z zastrzeżeniem § 14 ust. 7, § 15 ust. 8 oraz § 24 ust. 2.
4) ustalenie przedmiotu i szacunkowej wartości netto zamówienia przy wszczynaniu procedury w porozumieniu z innym Realizatorem, jeżeli w bazie danych określony Realizator zobowiązany został do współpracy z innym Realizatorem, 

5) opisanie faktury zgodnie z postanowieniami zawartymi w Rozdziale 11 Regulaminu,
6) Przedstawienie odpowiednio sporządzonych wniosków na żądanie DZP przed zaakceptowaniem faktury, z zastrzeżeniem § 14 ust. 6

§ 7. Czynności wykonywane przez Realizatorów, w przypadku nie stosowania przepisów PzpU:

Realizator zobowiązany jest do wykonywania wszystkich czynności określonych przepisami Rozdziału 8.

§ 8. Czynności wykonywane przez Realizatorów, w przypadku stosowania przepisów PzpU:
1) przygotowanie formularzy w oparciu o załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu zawierających dane, które są niezbędne do zgodnego z PzpU przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,
2) wszczęcie i realizacja procedury o udzielenie zamówienia publicznego w sposób gwarantujący przestrzeganie przepisów PzpU oraz zapewniający realizację potrzeb Wnioskodawcy,

3) podejmowanie decyzji o wszczęciu procedury o udzielenie zamówienia publicznego, zgodnie z wymogami nałożonymi PzpU i niniejszym Regulaminem,

4) sporządzenie szczegółowego opisu przedmiotu zamówienia do SIWZ w zakresie merytorycznym (w tym wymagań dotyczących sposobu obliczenia ceny oferty) i innym (w tym określenie warunków udziału w postępowaniu oraz wymaganych dokumentów potwierdzających ich spełnianie, określenie dopuszczalnych rozwiązań równoważnych), zapewniającym pełną i właściwą realizację zamówienia, z uwzględnieniem szczegółowej specyfiki przedmiotu zamówienia oraz specyfiki rynku w zakresie danego zamówienia, a także postanowień PzpU.

5) wnioskowanie do Kierownika Zamawiającego o powołanie biegłego w przypadku konieczności dysponowania specjalistyczną wiedzą w celu sporządzenia opisu, o którym mowa w pkt 4,

6) opracowanie wzoru umowy dotyczącego zamówienia będącego przedmiotem postępowania oraz formularza, przy pomocy którego Wykonawca w składanej ofercie poda ceny za poszczególne elementy oferty oraz poda szczegółowy opis oferowanego przedmiotu zamówienia,

7) przekazanie dokumentów, o którym mowa w pkt 4 i pkt 6 oraz wniosku o uruchomienie postępowania, stanowiącego zał. nr 3 do niniejszego Regulaminu w formie pisemnej oraz elektronicznej do DZP. Termin wniesienia wniosku wraz z dokumentacją musi być odpowiedni, tzn. zgodny z pkt 2. W przypadku niewłaściwego przygotowania wniosku wraz z załącznikami, po konsultacjach z Realizatorem DZP wskazuje elementy dokumentacji podlegające poprawie, a w przypadku nie wprowadzenia przez Realizatora modyfikacji odmawia akceptacji wniosku. Konsekwencje braku akceptacji DZP ponosi Realizator,

8) parafowanie ostatecznej wersji SIWZ, przygotowanej przez DZP, 

9) sprawdzenie ofert pod względem merytorycznym oraz finansowym,

10) nadzór nad realizacją zawartych umów, a w szczególności wykonywanie wszelkich czynności związanych ze zmianami umów, egzekwowaniem kar umownych oraz inne wynikające z postanowień umownych przy współpracy z odpowiednimi jednostkami Uczelni (DZP, Kancelaria Prawna), 

11) pisemne zgłoszenie do DZP informacji o niewłaściwym wykonaniu umowy przez wykonawcę, o rozwiązaniu umowy oraz o ewentualnym wprowadzeniu zmian w umowie,

12) przekazywanie w formie pisemnej oraz za pomocą poczty elektronicznej do DZP wszelkich, wymaganych przez niego informacji, które są niezbędne do prawidłowego prowadzenia procedury,

13) koordynowanie zamówień opisanych poniżej w bazie danych, zawierającej nazwy Realizatorów wraz z przypisanymi im rodzajami zamówień; baza danych znajduje się również pod adresem www.uek.krakow.pl link „zamówienia publiczne”, odnośnik „akty prawne, regulaminy, zarządzenia”.  
Baza danych:
	Realizator
	Koordynowane zamówienia

	Biblioteka Główna
	Dostawa (również w wersji elektronicznej) książek, czasopism, gazet, suplementów, wydawnictw wymienno-kartkowych, katalogów, poradników, przewodników, wydawnictw cyklicznych itp., usługi introligatorskie m.in. oprawa książek, czasopism, gazet, dyplomów oraz wykonanie tekturowych teczek na czasopisma, usługi dostępu do bibliotecznych baz danych.

	Studium Języków Obcych
	Usługi tłumaczenia na potrzeby obsługi administracyjnej Uczelni, usługi przekładu książek,  egzaminy językowe, kursy językowe (z wyłączeniem lektoratów - § 221 Regulaminu), egzaminy kwalifikacyjne na stypendia (przy współpracy Biura Programów Zagranicznych) oraz na praktyki (przy współpracy Akademickiego Centrum Kariery).

	Studium Wychowania Fizycznego i Sportu
	Dostawa sprzętu sportowego, usługi sportowe, usługi serwisowania sprzętu sportowego.

	Centrum Kancelarii Rektora
	Usługi fotograficzne, usługi reklamowe, dostawy artykułów okolicznościowych (np. materiały promocyjne i reklamowe, nagrody itp.), usługi plakatowania, projekty graficzne, skład i druk materiałów promocyjno–informacyjnych (m.in. konferencyjnych, ulotek, plakatów, folderów, gazet, czasopism w tym czasopisma uczelnianego - w porozumieniu z Zakładem Poligraficznym w zakresie opisu merytorycznego), usługi medialne (prasa, radio, telewizja, internet, billboardy, ogłoszenia modułowe), usługi związane z konserwacją eksponatów muzealnych, usługi prawne, usługi telefoniczne (usługi sieci stacjonarnych oraz komórkowych wraz z ewentualną dostawą telefonów stacjonarnych lub komórkowych – zamówienia mieszane) oraz usługi związane z serwisowaniem sieci telefonicznej wraz z niezbędnymi dostawami części do telefonów.

	Dział Spraw Pracowniczych
	Badania okresowe pracowników.

	Dział Socjalny
	Usługi realizowane na rzecz pracowników Uczelni, w tym usługi: teatrów, kin, basenów, rekreacji,  muzeów, galerii, bilety okresowe komunikacji zbiorowej.

	Zespół Bezpieczeństwa
i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpożarowej
	Dostawy gaśnic, ich konserwacja oraz naprawy, dostawa urządzeń przeciwpożarowych, ich konserwacja oraz naprawy urządzeń (chyba że jest to robota budowlana to wówczas funkcję Realizatora pełni Dział Techniczny), usługi związane z utrzymaniem systemów p/poż. i monitoringu p/poż.

	Centrum Informatyki
	Sprzęt komputerowy, urządzenia sieciowe, oprogramowanie, usługi teleinformatyczne (między innymi dostęp do Internetu), sprzęt peryferyjny do komputerów, usługi serwisowania oprogramowania, usługi administrowania siecią, usługi nadzoru nad oprogramowaniem, serwisowanie komputerów, projektowanie, budowanie i nadzór nad eksploatacją uczelnianej sieci komputerowej.

	Dział Aparatury
	Serwisowanie urządzeń kserograficznych i innych urządzeń biurowych, aparatury naukowej i dydaktycznej i innej aparatury specjalistycznej, dostawa i serwisowanie projektorów multimedialnych, rzutników, aparatów fotograficznych, urządzeń nagłaśniających, sprzętu RTV, dostawa urządzeń kserograficznych, aparatury naukowej i dydaktycznej oraz innej aparatury specjalistycznej, serwisowanie drukarek komputerowych, dostawa tonerów do kserokopiarek, zakupy awaryjne dotyczące sprzętu informatycznego i aparatury naukowej, których szacunkowa wartość netto nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU, usługi dostępu do kanałów telewizyjnych, usługi filmowania.

	Archiwum
	Dostawy i usługi związane z archiwizowaniem i niszczeniem dokumentów.


	Zakład Poligraficzny
	Usługi poligraficzne: dostawy i usługi zw. z maszynami poligraficznymi.

	Dział Współpracy Międzynarodowej ds. Pracowników
	Transport lotniczy celem wyjazdów krajowych i zagranicznych.


	Sekretariat Uczelni
	Pieczątki, usługi pocztowe, usługi kurierskie.


	Sekretariat Kanclerza
	Usługi związane z konserwacją, naprawą i przeglądem samochodów, usługi myjni samochodowych, wynajem autobusów, busów na wyjazdy krajowe lub zagraniczne, usługi przewozów taxi.

	Kwestura
	Usługi konwojowania pieniędzy, badanie sprawozdania finansowego, usługi finansowe (pracowniczy program emerytalny), usługi księgowe, usługi inwentaryzacji.

	Dział Zaopatrzenia
	Dostawy: materiały biurowe, sprzęt biurowy (np. niszczarki, bindownice, kalkulatory, faksy, telefony stacjonarne itp.), materiały eksploatacyjne do drukarek, druki akcydensowe i ścisłego zarachowania (indeksy studenta, dyplomy ukończenia studiów, legitymacje studenckie, hologramy), inne druki, środki czystości, higieny i dezynfekcyjne, różne artykuły gospodarcze, sprzęt AGD, odzież robocza i ochronna, środki ochrony indywidualnej, odzież reprezentacyjna, papier drukarski, płyty, farby offsetowe i inne materiały dla poligrafii, artykuły techniczne w porozumieniu  z Działem Technicznym (elektryczne, hydrauliczne, ślusarskie, narzędzia, sprzęt oświetleniowy), części do urządzeń technicznych (np. filtry do central wentylacyjnych, różne elementy instalacyjne, itp.) i AGD (części zamienne), drobny sprzęt wyposażenia technicznego (np. drabinki, wózki magazynowe, i inne), materiały budowlane (w tym: wykładziny podłogowe, farby, lakiery, płyty meblowe, kleje, ceramika sanitarna, itp.), gazy techniczne, sól drogowa, piasek, itp., artykuły ogrodnicze, elementy architektury parkowej i miejskiej, meble standardowe, artykuły wyposażenia wnętrz, artykuły pościelowe, sprzęt laboratoryjny, materiały eksploatacyjne do pojazdów (paliwa, oleje, smary, części zamienne). 

Usługi naprawy sprzętu AGD, usługi dekoracji wnętrz, usługi ksero, usługi krawieckie.

	Dział Techniczny
	Usługi związane z serwisowaniem i naprawą urządzeń technicznych za wyjątkiem sprzętu  i sieci komputerowych oraz sprzętu biurowego, meble i regały metalowe (dostawa i naprawy),  serwisowanie linii elektrycznych, olej opałowy, serwisowanie urządzeń basenu, dostawa energii cieplnej, elektrycznej, gazu, wody, naprawy i konserwacja narzędzi, wypożyczanie sprzętu, dostawy mebli na wymiar (niestandardowych).

	Dział Inwestycji i Remontów

	Roboty budowlane, usługi remontowe, usługi projektowe.

	Dział Administracyjno-Gospodarczy
	Artykuły spożywcze, wywóz śmieci i odpadów komunalnych, usługi utylizacji, usługi ochrony, usługi sprzątania, dostawy kwiatów, usługi czyszczenia powierzchni szklanych i koryt rynnowych, usługi kontroli sanitarnych, usługi prania.

	Sekcja Administrowania Nieruchomościami
	Usługi w zakresie pielęgnacji drzew (sadzenia, selekcji wycinania itp.), usługi pielęgnacji zieleni niskiej, usługi ubezpieczeniowe majątkowe, usługi w zakresie: systemu kontroli dostępu, rejestracji czasu pracy, systemu antywłamaniowego, monitoringu wewnętrznego i zewnętrznego Uczelni.


Rozdział 6.

Planowanie zamówień publicznych
§ 9. Procedura planowania zamówień publicznych
1. Realizatorzy zobowiązani są do planowania wydatków związanych z udzieleniem zamówień publicznych z należytą starannością, we właściwym sobie zakresie.

2. Realizatorzy zobowiązani są do sporządzania planów zamówień publicznych w terminie 30 dni od uchwalenia planu rzeczowo-finansowego, o którym mowa w ust. 3 lub sporządzenia prowizorium budżetowego (projektu planu rzeczowo–finansowego), o których mowa w ust. 4, oraz do ich przedłożenia w celu zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiającego i Kwestora.

3. Plany zamówień publicznych opierają się na planie rzeczowo-finansowym, sporządzonym zgodnie z obowiązującymi przepisami i uchwalonym przez Senat Uczelni, z zastrzeżeniem ust. 4. Celem prawidłowego sporządzenia planu zamówień publicznych, Realizatorzy powinni w szczególności zwrócić się do potencjalnych Wnioskodawców o złożenie w określonym terminie zapotrzebowania w zakresie koordynowanych przez nich zamówień.
4. Do momentu uchwalenia przez Senat ostatecznej wersji planu rzeczowo-finansowego Uczelni Realizatorzy są zobowiązani sporządzić plany zamówień publicznych w oparciu o prowizorium budżetowe (projekt planu        rzeczowo-finansowego).
5. Plan zamówień publicznych powinien dotyczyć zamówień możliwych do przewidzenia. Niemożność określenia ilości potrzebnych zamówień w ciągu roku musi mieć charakter obiektywny, a w związku z tym nie może wynikać z zaniechania lub zaniedbania pracowników Uczelni.  

6. Plany zamówień publicznych po ich zatwierdzeniu przez kierownika jednostki, Realizatorzy zobowiązani są przekazywać celem weryfikacji do DZP w formie pisemnej oraz  w formie elektronicznej, niezwłocznie, nie później niż w terminie, o którym mowa w ust. 2, a następnie przedłożyć plany do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiającego i Kwestora. Po ostatecznym zatwierdzeniu, oryginały planów Realizatorzy są zobowiązani przekazać do DZP w formie pisemnej.
7. Wzór planu zamówień publicznych określa załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

8. Plany zamówień publicznych podlegają obowiązkowej korekcie dokonywanej w trybie określonym w ust. 2:

1) po zatwierdzeniu planu rzeczowo-finansowego, 

2) w miarę uzyskiwania decyzji o przyznaniu środków z innych źródeł,

3) w przypadku zaniechania realizacji zamówienia wskutek przeznaczenia środków, z których miało być finansowane, na inny cel bądź z innych uzasadnionych przyczyn.

9. Działające w ramach Uczelni w oparciu o odrębne Regulaminy Udzielania Zamówień Publicznych jednostki organizacyjne, w szczególności DOPU i MSAP zobowiązane są do przekazywania w terminie określonym przez właściwych Realizatorów danych o planowanych zamówieniach publicznych w zakresie przypisanych tym Realizatorom zamówień (§ 8 Regulaminu), a następnie do prowadzenia procedur w oparciu o zbiorcze plany zamówień publicznych UEK.
§ 10. Procedura korygowania planów zamówień publicznych

1. Korekty planów, o których mowa w § 9 ust. 8, przedkłada się do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiającego oraz Kwestora, a następnie składa się w DZP w ciągu 10 dni od zatwierdzenia planu rzeczowo-finansowego lub uzyskania informacji o przyznaniu środków bądź wystąpienia okoliczności zobowiązujących do korekty.

2. Korekty planów zamówień publicznych przekazane zostaną do DZP w formie określonej w § 9 ust. 6.

§ 11. Konsekwencje i przyczyny niesporządzenia planów zamówień publicznych
1. Niesporządzenie przez danego Realizatora planu zamówień publicznych w sposób wymagany w niniejszym rozdziale oznacza, że Realizator w okresie roku budżetowego nie przewiduje konieczności prowadzenia procedur o udzielenie zamówienia publicznego w zakresie przypisanych mu zamówień, co stanowić będzie podstawę do odmowy przez DZP prowadzenia procedury nie ujętej w planie, chyba że wystąpi jedna z następujących okoliczności:

1) konieczność natychmiastowej realizacji awaryjnych zamówień na dostawy, usługi lub roboty budowlane w przypadku gdy wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamówienia, a jego niewykonanie skutkowałoby poniesieniem strat w znacznych rozmiarach (np. wskutek katastrofy budowlanej, naturalnej, awarii urządzeń, które muszą stale pracować oraz innych nieprzewidzianych zdarzeń losowych),

2) dane zamówienie nie zostało ujęte w planie z przyczyn nie wynikających z zaniedbania Realizatora – dotyczy zamówień, które są realizowane sporadycznie, nie w sposób powtarzalny; dotyczy także zamówień, których specyfika wskazuje na brak możliwości ich zaplanowania.

2. DZP każdorazowo będzie dokonywał oceny, czy dane zamówienie spełnia kryteria, określone w ust. 1 pkt 1 i 2. Ma on także prawo żądać od Realizatora pisemnych wyjaśnień zaistniałej sytuacji. 

3. W przypadku negatywnej oceny DZP nie wyrazi akceptacji oraz zostanie wszczęta procedura określona w Rozdziale 10.

Rozdział 7.

Postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, do których stosuje się przepisy PzpU
§ 12. Przygotowanie i przeprowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego o szacunkowej wartości netto przekraczającej równowartość wyrażonej w złotych kwoty określonej w art. 4 pkt 8 PzpU

1. Na podstawie planu zamówień publicznych, utworzonego zgodnie z postanowieniami Rozdziału 6 lub przypadkach awaryjnych lub niezaplanowanych dostaw, usług lub robót budowlanych, których szacunkowa wartość netto przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty określonej w art. 4 pkt 8 PzpU, Realizator sporządza wniosek (załącznik nr 3 do Regulaminu) i składa go do DZP wraz z dokumentami opisanymi w Rozdziale 5. Po uzyskaniu akceptacji DZP, wniosek przekazany zostanie do zatwierdzenia przez osoby określone w ww. wniosku.

1a. W przypadku, gdy Realizator zamierza, z inicjatywy Wnioskodawcy lub własnej, wszcząć procedurę udzielenia zamówienia w częściach w kilku odrębnych postępowaniach, obowiązany jest przedstawić do zatwierdzenia wniosek do Prorektora ds. Organizacji i Rozwoju w terminie 14 dni od otrzymania przez Realizatora stosownego wniosku o realizację (zał. nr 2 do Regulaminu) lub powstania takiej potrzeby, w sytuacji inicjatywy własnej Realizatora. Rozpoznając złożony w trybie określonym w ust. 1 wniosek Prorektor ds. Organizacji i Rozwoju może wyrazić zgodę na zastosowanie powyższej procedury, jeżeli szacowana wartość części zamówienia nie jest niższa niż:

a) 10% wartości całego zamówienia
lub

b) Równowartość 10 000 zł netto

2. Kierownik Zamawiającego udziela zgody na realizację zamówienia w proponowanym we wniosku (zał. nr 3) trybie, z zastrzeżeniem ust. 3.

3. W przypadku braku rozstrzygnięcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego z powodu nie złożenia żadnych ofert lub odrzucenia wszystkich złożonych ofert, bądź jeżeli wybrany Wykonawca odmówił podpisania umowy, a w postępowaniu została złożona tylko jedna oferta, Realizator nie składa nowego wniosku, o którym mowa w ust. 1. Kolejne postępowanie zostanie wszczęte w oparciu o poprzednio złożony wniosek (wraz z załącznikami) dla postępowania nierozstrzygniętego. Powyższe odstępstwo w stosunku do procedury opisanej w ust. 1 dopuszczalne jest jedynie w sytuacji, gdy spełnione zostaną łącznie następujące warunki: 

1) kolejne postępowanie zostanie wszczęte z zachowaniem terminów określonych w art. 35 ust. 1 PzpU, 

2) brak jakichkolwiek zmian we wniosku oraz brak istotnych zmian w załącznikach do wniosku (dokumentach opisanych w rozdziale 5 § 8 Regulaminu).

4. W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwotę, jaką Uczelnia zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, a określoną w pkt 7 wniosku, stanowiącego załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu, Realizator może wystąpić z wnioskiem o zwiększenie tej kwoty.

5. Zgodę na wniosku Realizatora, o którym mowa w ust. 4, wyraża Kierownik Zamawiającego przy kontrasygnacie Kwestora (określenie kwoty, którą Uczelnia może przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia).

6. DZP sporządza i przekazuje do zatwierdzenia (po uprzednim parafowaniu wzoru umowy przez radcę prawnego/adwokata) Kierownikowi Zamawiającego SIWZ albo zaproszenie do składania ofert, albo ogłoszenie (w zależności od przyjętego trybu udzielania zamówienia), z zastrzeżeniem, że wzór umowy powinien zostać wcześniej parafowany przez Kwestora. DZP może wcześniej zwrócić się o opinię dotyczącą SIWZ do radcy prawnego/adwokata.
7. Czynności związane z prowadzeniem postępowania, określone w obowiązującym Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, wykonuje DZP.

8. DZP uzgadnia z Realizatorem formę wniesienia przez wykonawcę wadium przetargowego oraz zabezpieczenia należytego wykonania umowy (jeżeli są wymagane).

9. DZP prowadzi postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w zatwierdzonym przez Kierownika Zamawiającego trybie, zgodnie z przepisami PzpU. 

10. Po ostatecznym rozstrzygnięciu postępowania, DZP przygotowuje oraz przedkłada stronom do zawarcia umowę o udzielenie zamówienia publicznego oraz dokonuje rejestracji zamówienia w jednym z prowadzonych rejestrów, zgodnie z rozdziałem 11 Regulaminu.

11. DZP przechowuje pełną dokumentację dotyczącą postępowania, w sposób określony w PzpU.

12. Po podpisaniu przez strony umowa podlega rejestracji w rejestrze prowadzonym przez DZP oraz w prowadzonym w Uczelni właściwym rejestrze ogólnym. 

Rozdział 8.

Postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, do których nie stosuje się przepisów PzpU

§ 13. Przepisy ogólne dotyczące postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, do których nie stosuje się przepisów PzpU

1. W przypadku, gdy szacunkowa wartość netto zamówienia w ramach Uczelni, zgodnie z założonymi planami, o których mowa w rozdziale 6, nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt 8 PzpU, Realizatorzy zobowiązani są stosować procedury określone niniejszym rozdziałem.

2. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje się do wszystkich zamówień, o których mowa w § 14-17.

3. Wartość każdorazowego zamówienia oblicza się zgodnie z art. 32–34 PzpU.

4. Obowiązkiem Realizatora i Wnioskodawcy jest bezstronne, obiektywne, staranne rozeznanie rynku, zakwalifikowanie, przygotowanie oraz przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego o wartości, określonej w ust. 1.

5. Wszędzie, gdzie jest mowa o rozeznaniu rynku może zostać wypełniony protokół, który stanowi załącznik nr 5 do niniejszego Regulaminu. Może on zostać skrócony lub poszerzony o dodatkowe informacje przez zobowiązanego do przeprowadzenia rozeznania rynku. 

6. Jeżeli zostanie podpisana umowa o udzielenie zamówienia publicznego, Realizator zobowiązany jest do przedstawienia jej w DZP celem zarejestrowania, a następnie zarejestrować ją we właściwym rejestrze ogólnym prowadzonym w Uczelni.

7. Wnioskodawca jest zobowiązany do dokładnego opisania przedmiotu zamówienia, który to opis podlega zatwierdzeniu przez właściwego Realizatora. 
8. W przypadku, gdy zastosowanie mają przepisy niniejszego Rozdziału wszędzie, gdzie jest mowa o Wspólnym Słowniku Zamówień (CPV) Realizator nie jest zobowiązany do podania kodu ze Wspólnego Słownika Zamówień.

9. Jeżeli Realizator nie podaje kodu, o którym mowa w ust. 8, a przewidziana jest rubryka zawierająca tę informację, należy powołać się na niniejszy ustęp Regulaminu (§ 13 ust. 8).

10. Dokumentację postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, do którego nie stosuje się przepisów PzpU Realizator zobowiązany jest przechowywać zgodnie z instrukcją kancelaryjną obowiązującą w Uczelni. 

§ 14. Przepisy szczególne, dotyczące postępowań o których mowa w § 13, a których szacunkowa wartość netto nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 7000 Euro (< lub =)
1. W celu udzielenia zamówienia publicznego, którego szacunkowa wartość netto nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 7000 Euro, wymagane jest uprzednie wypełnienie wniosku o realizację zamówienia przez Wnioskodawcę (wzór wniosku stanowi zał. nr 2 do Regulaminu). 

2. Wniosek określony w ust. 1 należy przedłożyć właściwemu Realizatorowi. Realizator nie jest zobowiązany do składania dalszych wniosków (tzn. wniosku o uruchomienie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego –zał. nr 3 do niniejszego Regulaminu), z zastrzeżeniem ust. 4.

3. W przypadkach postępowań o udzielenie zamówienia, o których mowa w rozdziale 4 § 5, należy wypełnić wniosek o realizację zamówienia (zał. nr 2 do Regulaminu). W rubryce przeznaczonej na wpisanie daty wpływu do odpowiedniego Realizatora należy powołać się na niniejszy przepis Regulaminu (§ 14 ust. 3). Opis przedmiotu zamówienia musi uzasadniać, że dane zamówienie ma charakter opisany w Rozdziale 4 § 5.

4. Procedura określona w ust. 3 ma odpowiednie zastosowanie, gdy Realizator pełni jednocześnie funkcję Wnioskodawcy, tzn. działa z własnej inicjatywy.

5. Obowiązkowe jest zatwierdzenie faktury przez właściwego Realizatora, zgodnie z postanowieniami Rozdziału 11.

6. Akceptacja DZP na odpowiednio opisanej fakturze, o czym mowa w Rozdziale 11, nastąpi po przedstawieniu właściwie sporządzonego i podpisanego wniosku, określonego w ust. 1.

7. Realizatorzy zobowiązani są do prowadzenia rejestrów wniosków określonych w ust. 1 wraz z informacjami o kwotach  należności z faktur odnoszących się do tych wniosków.

§ 15. Przepisy szczególne, dotyczące postępowań o których mowa w § 13, a których szacunkowa wartość netto przekracza równowartość wyrażonej w złotych kwoty 7000 Euro (>), a nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt 8 PzpU (< lub =)
1. Procedura o udzielanie zamówienia publicznego, którego szacunkowa wartość netto przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 7000 Euro, a nie przekracza stanowiącej równowartość wyrażonej w złotych kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU (< lub =) rozpoczyna się od złożenia przez Wnioskodawcę wniosku o realizację zamówienia (zał. nr 2 do niniejszego Regulaminu) do odpowiedniego Realizatora, chyba  że zachodzi przypadek, o którym mowa w Rozdziale 4 § 5. 

2. Niniejszą procedurę poprzedza odpowiednio udokumentowane rozeznanie rynku przeprowadzone przez właściwego Realizatora wraz z Wnioskodawcą. Dokumentacja potwierdzająca przeprowadzenie rozeznania rynku przez Wnioskodawcę musi zostać zatwierdzona przez Realizatora.
3. Realizator sporządza wniosek o uruchomienie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego (zał. nr 3 do niniejszego Regulaminu), do którego dołącza dokumenty potwierdzające przeprowadzenie rozeznania rynku.

4. Złożony wniosek zostaje zweryfikowany przez DZP pod kątem spełniania wymogów proceduralnych.

5. Po zakończeniu niniejszej procedury zamówienie publiczne powinno zostać udzielone zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa i zasadami wydatkowana środków publicznych w sposób oszczędny i celowy oraz z zasadą osiągania najlepszych efektów z danych nakładów.
6. Rekomendowany wzór umowy z Wykonawcą stanowi załącznik nr 6 do niniejszego Regulaminu, możliwe jest również skorzystanie z wzorów zamieszczonych na stronie internetowej jednostki organizacyjnej Uczelni właściwej do spraw organizacyjno-prawnych. W przypadku zastosowania wzorów umów określonych w zdaniu poprzednim, projekt umowy nie podlega weryfikacji i akceptacji, o której mowa w ust.7.

7. Jeśli opracowany zostanie projekt umowy inny niż określony w ust.6, zweryfikowany powinien zostać przez jednostkę organizacyjną Uczelni właściwą do spraw organizacyjno-prawnych i zaakceptowany przez radcę prawnego lub adwokata.

8. Realizatorzy zobowiązani są do prowadzenia rejestrów wniosków określonych w ust. 3 wraz z informacjami o kwotach  należności z faktur odnoszących się do tych wniosków.

§ 16.  skreślony
§ 17. Inne zamówienia publiczne, do których nie stosuje się przepisów PzpU

 1.   Art. 4 PzpU enumeratywnie określa katalog zamówień, wyłączających jej zastosowanie.

 2.   W tych przypadkach będzie mieć odpowiednie zastosowanie procedura określona w § 15, niezależnie od kwoty.

Rozdział 9

Procedury szczególne dotyczące zamówień publicznych, których szacunkowa wartość netto nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt 8 PzpU

§ 18. Realizacja awaryjnych lub niezaplanowanych dostaw, usług lub robót budowlanych
1. Definicja awaryjnych lub niezaplanowanych dostaw, usług lub robót budowlanych została podana w Rozdziale 6 § 11 ust. 1 pkt 1 i 2.

2. Realizacja awaryjnych lub niezaplanowanych zamówień następuje zgodnie z postanowieniami Rozdziału 7 § 12  lub Rozdziału 8  § 13, 14 oraz 15 w zależności od szacunkowej wartości netto, z zastrzeżeniem ust. 3. 
3. Ilekroć w postanowieniach Rozdziału 8 mowa jest o sporządzeniu wniosku o uruchomieniu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego (załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu) w jego miejsce należy stosować  wniosek o realizację awaryjnej lub niezaplanowanej dostawy, usługi lub roboty budowlanej (załącznik nr 4 do niniejszego Regulaminu). 

§ 19. Zakup książek
1. W przypadku zakupu książek nie stosuje się części postanowień niniejszego Regulaminu, z zastrzeżeniem ust. 2 pkt 1 oraz ust. 4.
2. Występują dwie możliwości zakupu książek:

1) zakupy książek dokonane przez Realizatora: Mogą być one realizowane z pominięciem stosowania procedur określonych w niniejszym Regulaminie, gdy poszczególne zamówienia na dostawy książek udzielane są w odpowiedzi na konkretne zapotrzebowanie ze strony pracowników/studentów Uczelni lub w przypadku zakupu nowości wydawniczych. Wyjątek stanowi zamówienie gdzie przedmiotem zamówienia są dostawy książek ujęte w planie zamówień publicznych zgodnie z Rozdziałem 6, wówczas przepisy Regulaminu stosuje się,

2) zakupy książek dokonywanych z Funduszu Książkowego lub z innego funduszu, w przypadku których przyjmuje się, że Wnioskodawcą i Realizatorem danych zamówień jest jednostka organizacyjna posiadająca odpowiednie środki finansowe na te zakupy (np. Katedra). Oznacza to, że jednostka dokonując zakupów książek realizuje je w miarę potrzeb oraz dokonując takich zakupów opisuje faktury w sposób przedstawiony w Rozdziale 11.

3. Faktury za zakup książek nie podlegają akceptacji przez DZP za wyjątkiem sytuacji, o której mowa w ust. 4 oraz zakupów książek ujętych w planie zamówień publicznych.
4. W przypadku, gdy jednostkowa szacunkowa wartość netto zakupu nie ujętego w planie zamówień publicznych przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU, znajduje zastosowanie Rozdział 7 § 12 Regulaminu. 

5. Jednostki organizacyjne dokonujące zakupów, o których mowa w ust. 1–3, są zobowiązane do przekazania w terminie do 31 stycznia  roku następnego do Działu Zamówień Publicznych informacji o wartości netto dokonanych zakupów w ramach danej jednostki, z wyjątkiem zamówień, które ujęte zostały w planie zamówień publicznych zgodnie z Rozdziałem 6 i do których została zastosowana przez właściwego Realizatora (Bibliotekę Główną) właściwa procedura określona w Rozdziale 7 § 12  lub Rozdziale 8  § 13, 14 oraz 15 w zależności od szacunkowej wartości netto.

§ 20. Tłumaczenia ustne i pisemne
Postanowienia § 19 stosuje się odpowiednio do zamówień publicznych na usługi w zakresie specjalistycznych tłumaczeń pisemnych lub ustnych (m.in. artykułów i publikacji naukowych).

§ 21. Zakup biletów lotniczych
1. Zakup biletów lotniczych muszą poprzedzać procedury określone przez inne zarządzenia obowiązujące na Uczelni w sprawie zasad odbywania podróży służbowych zagranicznych oraz krajowych. 

2. Postępowanie dotyczące zakupu biletów lotniczych zostanie przeprowadzone zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu, gdy właściwy Realizator po zapytaniu o zapotrzebowanie Wnioskodawców i w odpowiedzi na nie stworzy plan, o którym mowa w Rozdziale 6 oraz określi przedmiot zamówienia, tj. w szczególności zdefiniuje kierunek i termin lotu oraz dokładną liczbę biletów. 

3. W przypadku określonym w ust. 2 Realizator obowiązany jest do postępowania zgodnie z Regulaminem, w zależności od szacunkowej wartości netto zamówienia. 

4. W przypadku, gdy dane zamówienie Wnioskodawca zgłasza do odpowiedniego Realizatora, tzn. sporządza wniosek o realizację zamówienia (załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu) po sporządzeniu planu, o którym mowa ust. 2 lub po otrzymaniu informacji skutkujących niemożliwością jego stworzenia,  nie ma zastosowania  ust. 2 – 3, za wyjątkiem sytuacji, gdy jednostkowa szacunkowa wartość netto zakupu nie ujętego w planie zamówień publicznych przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU, wtedy znajduje zastosowanie Rozdział 7 § 12 Regulaminu. Wnioskodawca zobowiązany jest uzasadnić niemożliwość ujęcia zamówienia w planie w wyżej określonym wniosku. 

5. W przypadku określonym w ust. 4 Realizator na fakturze dokonuje adnotacji potwierdzającej zakup biletów lotniczych niemożliwych do zaplanowania. Faktura może zostać opisana jak poniżej, w zależności od przypadku:

1) Jeżeli zakup biletów lotniczych nastąpił poprzez podmiot prowadzący działalność gospodarczą na usługi pośrednictwa w zakresie zakupu biletów lotniczych, z którym Uczelnia ma zawartą umowę na świadczenie usług pośrednictwa i na fakturze ujęte jest wynagrodzenie ww. podmiotu, to wówczas Realizator powinien zastosować odpowiednią pieczęć z Rozdziału 11 w stosunku do ww. usług a w odniesieniu do zakupu biletu lotniczego powołać się na niniejszy przepis Regulaminu (Rozdział 9 § 21 ust. 5 pkt 1), 

2) Jeżeli zakup biletów lotniczych nastąpił bez pośrednictwa ww. podmiotu to wypełniając odpowiednią pieczęć z Rozdziału 11 należy powołać się na niniejszy punkt Regulaminu (Rozdział 9 § 21 ust. 5 pkt 2),

6. W każdym przypadku, faktura musi zostać zatwierdzona przez upoważnioną osobę ze strony Realizatora. 

7. Realizatorzy są zobowiązani do przekazania w terminie do 31 stycznia  roku następnego do Działu Zamówień Publicznych informacji o wartości netto dokonanych zakupów, z wyjątkiem zamówień, które ujęte zostały w planie zamówień publicznych zgodnie z Rozdziałem 6 i do których została zastosowana przez właściwego Realizatora odpowiednia procedura określona w Rozdziale 7 § 12  lub Rozdziale 8  § 13, 14 oraz 15 w zależności od szacunkowej wartości netto.

§ 22. Szkolenia, konferencje i inne
1. W przypadku udziału w szkoleniach, konferencjach, sympozjach naukowych, targach krajowych i międzynarodowych oraz innych wyjazdach służbowych, których organizatorem (lub współorganizatorem) nie jest Uczelnia oraz które są niemożliwe do zaplanowania w ramach Uczelni, do kosztów usług z tym związanych m.in. kosztów podróży, opłat za parkingi i autostrady, wynajmu stoisk, usług hotelarskich i gastronomicznych, opłat za uczestnictwo przyjmuje się, że funkcję Realizatora pełni jednostka organizacyjna dysponująca środkami umożliwiającymi udział w tych imprezach. W takich przypadkach postanowień niniejszego Regulaminu nie stosuje się, z zastrzeżeniem ust. 2 i 4.

2. Faktury związane z zamówieniami określonymi w ust. 1 muszą zostać właściwie opisane, zgodnie z Rozdziałem 11, a ponadto zawierać w opisie ”udział w konferencji, szkoleniu, etc.” oraz zostać zatwierdzone przez kierownika jednostki organizacyjnej dysponującej środkami finansowymi.   
3.  Faktury za udział w konferencjach/szkoleniach nie podlegają akceptacji przez DZP za wyjątkiem sytuacji, o której mowa w ust. 4.
4. W przypadku gdy jednostkowa szacunkowa wartość netto zamówienia danego rodzaju przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU, znajduje zastosowanie Rozdział 7 § 12 Regulaminu. 

5. Jednostki organizacyjne wydatkujące środki na cele, o których mowa w ust. 1 są zobowiązane do przekazania w terminie do 31 stycznia  roku następnego do Działu Zamówień Publicznych informacji o wartości netto  przedmiotowych zamówień zrealizowanych w ramach danej jednostki.
§ 221 Usługi edukacyjne i dydaktyczne

1. Usługi edukacyjne i dydaktyczne, świadczone w szczególności w ramach lektoratów, studiów podyplomowych i MBA, nie podlegają sumowaniu, przyjmuje się, że funkcję Realizatora pełni jednostka organizacyjna dysponująca środkami finansowymi na ten cel. W takich przypadkach postanowień niniejszego Regulaminu nie stosuje się, z zastrzeżeniem ust. 2. 

2. W przypadku gdy jednostkowa szacunkowa wartość netto zamówienia przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU, znajduje zastosowanie Rozdział 7 § 12 Regulaminu. 

3. Faktury za usługi edukacyjne i dydaktyczne nie podlegają akceptacji przez DZP za wyjątkiem sytuacji, o której mowa w ust. 2.

4. Jednostki organizacyjne wydatkujące środki na cele, o których mowa w ust. 1 są zobowiązane do przekazania w terminie do 31 stycznia  roku następnego do Działu Zamówień Publicznych informacji o wartości netto przedmiotowych zamówień w ramach danej jednostki.

§ 222 Nekrologi 
1. Zamieszczanie nekrologów w prasie jako zamówienie niemożliwe do zaplanowania nie podlega sumowaniu w skali Uczelni, przyjmuje się, że funkcję Realizatora pełni jednostka organizacyjna dysponująca środkami finansowymi na ten cel pod warunkiem uzyskania autoryzacji treści przez Centrum Kancelarii Rektora. W takich przypadkach postanowień niniejszego Regulaminu nie stosuje się, z zastrzeżeniem ust. 2. 

2. W przypadku gdy jednostkowa szacunkowa wartość netto zamówienia przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU, znajduje zastosowanie Rozdział 7 § 12 Regulaminu. 

3. Faktury za nekrologi nie podlegają akceptacji przez DZP za wyjątkiem sytuacji, o której mowa w ust. 2

4. Centrum Kancelarii Rektora jest zobowiązane do przekazania w terminie do 31 stycznia  roku następnego do Działu Zamówień Publicznych informacji o wartości netto przedmiotowych zamówień.
§ 223  Sporządzanie recenzji wydawniczych, redakcji naukowych oraz udział w Komitetach Redakcyjnych czasopism
1. Sporządzanie recenzji wydawniczych, redakcji naukowych, które nie stanowią kompleksowej usługi wydawniczej, oraz wynagrodzenie za udział w Komitetach Redakcyjnych czasopism nie podlega sumowaniu, przyjmuje się, że funkcję Realizatora pełni jednostka organizacyjna dysponująca środkami finansowymi na ten cel. W takich przypadkach postanowień niniejszego Regulaminu nie stosuje się, z zastrzeżeniem ust. 2. 

2. W przypadku gdy jednostkowa kwota netto zamówienia przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU, znajduje zastosowanie Rozdział 7 § 12 Regulaminu. 

3. Faktury za sporządzanie recenzji wydawniczych, redakcji naukowych, które nie stanowią kompleksowej usługi wydawniczej, oraz wynagrodzenie za udział w Komitetach Redakcyjnych czasopism nie podlegają akceptacji przez DZP za wyjątkiem sytuacji, o której mowa w ust. 2

4. Jednostki organizacyjne wydatkujące środki na cele, o których mowa w ust. 1 są zobowiązane do przekazania w terminie do 31 stycznia  roku następnego do Działu Zamówień Publicznych informacji o wartości netto przedmiotowych zamówień w ramach danej jednostki.

§ 224 Transport kolejowy, przewozy autobusami liniowymi
1. W przypadku usług transportu kolejowego oraz przewozów autobusami liniowymi  przyjmuje się, że funkcję Realizatora pełni jednostka organizacyjna dysponująca środkami finansowymi na ten cel. W takich przypadkach postanowień niniejszego Regulaminu nie stosuje się, z zastrzeżeniem ust. 2. 

2. W przypadku gdy jednostkowa szacunkowa wartość netto zamówienia przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU, znajduje zastosowanie Rozdział 7 § 12 Regulaminu. 

3. Faktury za transport kolejowy oraz przewozy autobusami liniowymi nie podlegają akceptacji przez DZP za wyjątkiem sytuacji, o której mowa w ust. 2

4. Jednostki organizacyjne wydatkujące środki na cele, o których mowa w ust. 1 są zobowiązane do przekazania w terminie do 31 stycznia  roku następnego do Działu Zamówień Publicznych informacji o wartości netto przedmiotowych zamówień w ramach danej jednostki.

Rozdział 10.

Procedura dyscyplinarna

§ 23. Tryb działania w przypadku nieprzestrzegania obowiązujących przepisów
1. W przypadku nieprzestrzegania przepisów PzpU oraz niniejszego Regulaminu przez Wnioskodawców oraz/lub Realizatorów, DZP odmówi zaakceptowania przedłożonych mu dokumentów (np. wniosków, faktur).

2. DZP zobowiązany jest do sporządzania kwartalnych zestawień przypadków, o których mowa w ust. 1.

3. Zestawienia określone w ust. 2 przekazywane będą Kierownikowi Zamawiającego oraz Kanclerzowi do 15 dnia miesiąca następującego po kwartale, za który zestawienie jest sporządzone.

4. Konsekwencje naruszeń określi Kierownik Zamawiającego po zapoznaniu się z zestawieniem oraz okolicznościami sprawy.

Rozdział 11.

Ewidencjonowanie zamówień publicznych
§ 24. Zasady prowadzenia ewidencji zamówień publicznych
1. Udzielanie zamówień publicznych podlega ewidencjonowaniu w następujących rejestrach:

1) rejestr zamówień, co do których nie stosuje się przepisów PzpU, zgodnie z art. 4 PzpU, z zastrzeżeniem ust. 2.

2) rejestr zamówień podlegających przepisom PzpU.

2. Rejestr, o którym mowa w ust. 1 pkt 2 prowadzi DZP z wyjątkiem rejestru zamówień, których szacunkowa wartość netto nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14 000 Euro (< lub =). Rejestr ten prowadzony jest zgodnie z § 13 ust. 11 Regulaminu.
3. Rejestr zamówień, co do których nie stosuje się przepisów PzpU, zgodnie z art. 4 PzpU, powinien zawierać następujące informacje dotyczące określonego zamówienia:

1) liczbę porządkową i datę wpisu,

2) przedmiot zamówienia,

3) kod Wspólnego Słownika Zamówień*,
4) numer rejestru Realizatora,

5) rodzaj: dostawy, usługi, roboty budowlane,

6) podstawę prawną zwolnienia z obowiązku stosowania przepisów PzpU,

7) wartość szacunkową wynikającą z planu zamówień publicznych oraz wartość szacunkową danego zamówienia (w złotych oraz euro),

8) nazwę i adres kontrahenta,

9) numer i datę zawarcia umowy (jeżeli zostaje zawarta),

10) datę/czas obowiązywania umowy,

11) należność z umowy,

12) należność z faktury (suma należności z faktur),

13) wartość zamówienia, jako procent poziomu wykonania planu w zakresie dostaw, usług lub robót budowlanych,

14) wielkości planowane w zakresie dostaw, usług lub robót budowlanych.

4. Faktura potwierdzająca udzielenie zamówienia, co do którego nie stosuje się przepisów PzpU, zgodnie z art. 4, winna być opisana w następujący sposób, z zastrzeżeniem § 13 ust. 8 oraz § 21 ust. 5 i 6 Regulaminu:

Pieczęć o treści:

	Zamówienie publiczne na dostawy, usługi, roboty budowlane wymienione 

w niniejszej fakturze nie podlega ustawie Prawo Zamówień Publicznych

 na podstawie art. 4  pkt.   …………….. 

ustawy z  dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo Zamówień Publicznych

Wspólny Słownik Zamówień:......................................................................

Umowa numer:...........................................................................................

Numer rejestru Realizatora:…………………………………………………...

………………………                                                       …………………………………………

        Data                                                 czytelny podpis uprawnionego pracownika Realizatora


UWAGA: Realizator zobowiązany jest do dokonania na fakturze następującej adnotacji: „Postępowanie zostało przeprowadzone zgodnie z postanowieniami Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie, a dokumentacja źródłowa znajduje się w…… (należy podać, gdzie się znajduje). Kwota brutto przeznaczona na sfinansowanie zamówienia, a określona we właściwie sporządzonym wniosku nie została przekroczona” 

5. Rejestr zamówień podlegających przepisom PzpU powinien zawierać następujące informacje dotyczące danego zamówienia:

1) liczbę porządkową i datę wpisu,

2) przedmiot zamówienia i jego rodzaj (dostawy, usługi, roboty budowlane),

3) kod Wspólnego Słownika Zamówień,

4) numer rejestru Realizatora,

5) datę złożenia wniosku oraz datę otwarcia ofert,

6) informację, jakim trybem przeprowadzono postępowanie o udzielenie zamówienia,

7) sygnatury akt oraz daty wydania ewentualnych decyzji Urzędu Zamówień Publicznych,

8) wartość szacunkową wynikającą z planu zamówień oraz wartość szacunkową danego zamówienia,

9) informacje na temat złożonych protestów i odwołań,

10) nazwę i adres kontrahenta,

11) numer i datę zawarcia umowy,

12) datę obowiązywania umowy,

13) należność z umowy,

14) należność netto w celach sprawozdawczych, 

15) należność z faktury (suma należności z faktur),

16) wartość zamówienia, jako procent poziomu wykonania planu w zakresie dostaw, usług lub robót budowlanych,

17) wielkości planowane w zakresie dostaw, usług lub robót budowlanych.

6. Faktura potwierdzająca udzielenie zamówienia, do którego stosuje się przepisy PzpU winna być opisana w następujący sposób:

Pieczęć o następującej treści:

	Zamówienie publiczne zrealizowano zgodnie z ustawą z  dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo Zamówień Publicznych w trybie……………………………………………………………………….

Dokumentacja źródłowa znajduje się w Dziale Zamówień Publicznych. 

Znak sprawy:………………………………………………………………….

Wspólny Słownik Zamówień:.................................................................

Umowa numer:.......................................................................................

Numer rejestru Realizatora:…………………………………………………...

……………………….                        …………………………………………

            data                         czytelny podpis uprawnionego  pracownika Realizatora


lub

	Zamówienie publiczne zrealizowano wybierając tryb zamówienia z wolnej ręki (art………………………………ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo Zamówień Publicznych).

Dokumentacja źródłowa znajduje się w Dziale Zamówień Publicznych.

Znak sprawy:…………………………………………………………………..

Wspólny Słownik Zamówień:...................................................................

Umowa numer:.........................................................................................

Numer rejestru Realizatora:…………………………………………………...

……………………….                           ………………………………………

            data                        czytelny podpis uprawnionego  pracownika Realizatora


7. Dane do rejestrów wymienionych w ustępach 3 i 5 są wprowadzane niezwłocznie po zakończeniu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

8.  Wskazane opisy faktur dokonywane są przez Realizatora. Faktura podlega akceptacji przez DZP.

9.  Rubryki pieczęci należy wypełnić następująco:

- Zamówienie publiczne na dostawy, usługi, roboty budowlane wymienione 

w niniejszej fakturze nie podlega ustawie Prawo Zamówień Publicznych

 na podstawie art. 4  pkt.   …………….. – należy podać podstawę prawną z artykułu 4 ustawy;

- Wspólny Słownik Zamówień – należy podać wszystkie kody Wspólnego Słownika Zamówień opisujące przedmiot zamówienia w danym postępowaniu, z zastrzeżeniem Rozdziału 8 § 13 ust. 8;

- Umowa numer – należy podać numer umowy według numeracji Realizatora;

- Numer Rejestru Realizatora – należy podać kolejny numer postępowania zgłoszonego przez Realizatora do DZP;

- Zamówienie publiczne zrealizowano zgodnie z ustawą z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo Zamówień Publicznych w trybie……………… – należy podać tryb w jakim była prowadzona procedura o udzielenie zamówienia publicznego;

- Znak sprawy – należy podać numer postępowania według numeracji określonej przez DZP;

- Zamówienie publiczne zrealizowano wybierając tryb zamówienia z wolnej ręki (art…ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo Zamówień Publicznych). – należy podać przepis na podstawie którego udzielono zamówienia.
Dla dwóch ostatnich pieczęci, w rubryce Umowa numer należy podać numer umowy wg numeracji DZP. Pozostałe rubryki zawarte w tych pieczęciach, należy opisywać zgodnie z zasadami podanymi dla pieczęci pierwszej.

Rozdział 12.

Załączniki. Przepisy końcowe
§ 25. Druki wewnętrzne Uczelni – załączniki do Regulaminu
1. Plan zamówień publicznych

2. Wzór wniosku o realizację zamówienia.

3. Wzór wniosku o uruchomienie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

4. Wzór wniosku o realizację awaryjnej lub niezaplanowanej dostawy, usługi lub roboty budowlanej.

5. Wzór protokołu.

6. Wzór umowy.

7. Regulamin pracy Uczelnianej Komisji Przetargowej.

8. Rejestr depozytów rzeczowych.

9. Rejestr zamówień, do których nie stosuje się przepisów PzpU, zgodnie z art. 4.

10. Rejestr zamówień podlegających przepisom PzpU.

§ 26. Przepisy wykonawcze do PzpU oraz dane kontaktowe Działu Zamówień Publicznych
1. Wszystkie przepisy wykonawcze dostępne są pod adresem: http://www.uzp.gov.pl
2. Adres strony internetowej DZP to: http://www.uek.krakow.pl, zakładka „Zamówienia Publiczne” lub: http://janek.uek.krakow.pl/przetargi.

3. Adresy poczty elektronicznej do kontaktu z DZP znajdują się na stronach internetowych, określonych w ust. 2.

Rozdział 13.

§ 27. Ogólny schemat realizacji procedury o udzielenie zamówienia publicznego








Vide str. 

19-20 Regulaminu


































Wyjątki:

1.  Realizacja awaryjnych lub niezaplanowanych dostaw, usług lub robót budowlanych, których szacunkowa wartość netto nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU.













2. Zakup książek




3. Specjalistyczne tłumaczenia ustne i pisemne
4. Zakup biletów lotniczych







5. Szkolenia, konferencje i inne:




Przypadek 2:


Niestosowanie przepisów PzpU 





Przypadek 1:


Stosowanie przepisów PzpU 





Opracowanie planów zamówień na podstawie informacji zawartych we wnioskach oraz w planie rzeczowo-finansowym Uczelni (prowizorium budżetowym) 





Rozeznania rynku i sporządzenia szczegółowego opisu przedmiotu zamówienia.


Ewentualny wniosek o powołanie biegłego.     


Przygotowania dokumentacji niezbędnej do przeprowadzenie postępowania.


Sporządzenia wniosku – zał. nr 3 do Regulaminu.





Sporządzenie przez Wnioskodawcę


wniosku (zał. nr 2) oraz ustalenie szacunkowej wartości netto  w porozumieniu z Realizatorem





Wnioskodawca





Realizator





Dokumentację niezbędną do przeprowadzenia postępowania.








Akceptacja DZP





Brak akceptacji DZP





Zwrot dokumentacji przez DZP,


konsekwencje ponosi Realizator i/lub Wnioskodawca            





Sporządzenie ostatecznej wersji SIWZ przez DZP








Postępowanie prowadzone zgodnie�z zapisami Rozdziału 7 oraz PzpU





Podpisanie umowy i jej rejestracja





Sprawowanie nadzoru nad wykonaniem umowy przez Realizatora





Realizator dokonuje





Podpisany wniosek 


przekazany do Realizatora








Zgłoszenie zapotrzebowania


właściwemu Realizatorowi








Zapytanie o


zapotrzebowanie


w celu sporządzenia


planu








7000 Euro (< lub =)





7000 Euro (>) do stanowiącej równowartość kwoty określonej w art. 4 pkt 8 PzpU (< lub =)








Zatwierdzenie wniosku – zał. nr  2 przez Realizatora





Akceptacja/brak akceptacji faktury przez DZP





Postępowanie zgodnie z § 14 Regulaminu





Postępowanie zgodnie z § 15 Regulaminu











Rozeznanie rynku przeprowadzone przez Realizatora wraz z Wnioskodawcą











Sporządzenie przez Realizatora wniosku  o uruchomienie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego – zał. nr 3.





Weryfikacja wniosku przez DZP oraz akceptacja przez osoby określone na wniosku








Udzielenie zamówienia publicznego zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, w tym zawarcie umowy zgodnie z przepisami rozdziału 8 Regulaminu.

















Wyjątki





1. Realizacja awaryjnych lub niezaplanowanych dostaw, usług lub robót budowlanych, których szacunkowa wartość netto nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU





2. Zakup książek


3. Specjalistyczne tłumaczenia ustne i pisemne


4. Zakup biletów lotniczych


5. Szkolenia, konferencje, itp.


6. Edukacja, dydaktyka


7. Nekrologi


8. Recenzje wydawnicze, redakcje naukowe oraz udział w Komitetach Redakcyjnych czasopism.


9. Transport kolejowy, przewozy autobusami liniowymi




















Realizacja awaryjnych lub niezaplanowanych dostaw, usług lub robót budowlanych, których szacunkowa wartość netto nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 PzpU.





Zgłoszenie awarii lub niezaplanowanego zapotrzebowania właściwemu Realizatorowi  oraz sporządzenie przez Wnioskodawcę wniosku (zał. nr 2) oraz ustalenie szacunkowej wartości netto w porozumieniu z Realizatorem














Realizator działa z własnej inicjatywy





Wnioskodawca








Podpisany wniosek 


przekazany do Realizatora








Zbadanie przypadku przez Realizatora, zweryfikowanie szacunkowej wartości netto oraz zastosowanie odpowiedniej procedury





7000 Euro (< lub =)








7000 Euro ( >) do stanowiącej równowartość kwoty określonej w art. 4 pkt 8 PzpU (< lub =)





Postępowanie zgodnie z § 14 Regulaminu








Sporządzenie przez Realizatora wniosku, stanowiącego zał. nr 4 do niniejszego Regulaminu. Weryfikacja wniosku przez DZP oraz akceptacja przez osoby określone na wniosku











Udzielenie zamówienia publicznego zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, w tym zawarcie umowy zgodnie z przepisami rozdziału 8 Regulaminu.








Regulamin nie ma zastosowania, gdy: 


- zakup książek nie został ujęty w planie zamówień,


- zakup następuje w odpowiedzi na konkretne zapotrzebowanie lub zakup nowości wydawniczych (przez Realizatora),


- zakup następuje z funduszu książkowego lub z innego funduszu (Wnioskodawca = Realizator),


(przy założeniu, że szacunkowa wartość netto zamówienia nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt. 8)











Zakup książek


 





Regulamin ma zastosowanie: Dostawy książek zostały ujęte w planie zamówień publicznych 





Regulamin ma zastosowanie, gdy:


- Realizator odpowiadając na zapotrzebowanie Wnioskodawców stworzy plan, o którym mowa w Rozdziale 6,


- Realizator określi przedmiot zamówienia, tj. w szczególności zdefiniuje kierunek i termin lotu oraz dokładną liczbę biletów.








Zakup biletów lotniczych








Regulamin nie ma zastosowania, gdy dane zamówienia:


- zgłaszane są do odpowiedniego Realizatora po sporządzeniu planu zamówień publicznych, o którym mowa w Rozdziale 6 lub po otrzymaniu informacji skutkujących niemożliwością jego stworzenia, 


- Wnioskodawca sporządzi wniosek o realizację zamówienia (zał. nr 2 do niniejszego Regulaminu) uzasadniając niemożliwość zaplanowania zamówienia,


(przy założeniu, że szacunkowa wartość netto zamówienia nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt. 8)








Zastosowanie mają procedury określone w Regulaminie w zależności od szacunkowej wartości netto.








- Realizator na fakturze dokonuje adnotacji potwierdzającej zakup biletów lotniczych niemożliwych do zaplanowania zgodnie z § 21 Regulaminu.


-  Przedłożenie faktury w DZP w celu jego zaakceptowania.














W zależności od szacunkowej wartości netto zastosowanie mają odpowiednie przepisy Regulaminu.








Szkolenia, konferencje, i inne:





Regulaminu nie stosuje się w przypadku: 


- udziału w szkoleniach, konferencjach, sympozjach naukowych oraz innych wyjazdach służbowych, 


- których organizatorem (lub współorganizatorem) nie jest Uczelnia,


- które są niemożliwe do zaplanowania, lub nie podlegają sumowaniu w ramach Uczelni 


(przy założeniu, że szacunkowa wartość netto zamówienia nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt. 8)


w art. 4 pkt 8 PzpU.  











Funkcję Realizatora pełni jednostka organizacyjna dysponująca środkami. Jest ona zobowiązana:


- właściwie opisać faktury,  


- uzyskać zatwierdzenie od kierownika ww. jednostki oraz








Realizator przekazuje do DZP





Akceptacja/brak akceptacji faktury przez DZP.





Akceptacja/brak akceptacji faktury przez DZP





Przedstawienie faktury DZP.








� Np. Jeżeli Wnioskodawca planuje zakup nowej drukarki to nie powinien składać zamówienia na tonery na cały rok do wcześniej posiadanej drukarki, a jedynie na okres używania starego modelu drukarki.


� Przykład: pracownik Uczelni lub jednostka organizacyjna posiada potrzeby dotyczące zakupu na jej rzecz materiałów biurowych. W bazie danych prowadzonej przez Dział Zamówień Publicznych znajduje się informacja, z której wynika, że zakupem materiałów biurowych w skali Uczelni zajmuje się Realizator, którym jest w tym przypadku Dział Zaopatrzenia. Dział ten we własnym zakresie koordynuje czynności związane z planowaniem oraz kumulowaniem zamówień dotyczących zakupu materiałów biurowych, poprzez przesłanie do wszystkich osób i jednostek organizacyjnych Uczelni informacji o planowanej do przeprowadzenia procedurze, której celem będzie wyłonienie wykonawcy takiej dostawy i o konieczności określenia własnych potrzeb w tym zakresie. W związku z tym wskazany w przykładzie pracownik lub jednostka organizacyjna przekazuje w terminie i  miejscu wymaganym przez Dział Zaopatrzenia swoje potrzeby dotyczące zakupu materiałów biurowych. Dalsze czynności związane z tym zakupem dokonuje Dział Zaopatrzenia we współpracy z Działem Zamówień Publicznych.





� W przypadku, gdy szacunkowa wartość netto zamówienia przekroczy wyrażoną w złotych równowartość kwoty określonej w art. 4 pkt 8 PzpU, to wówczas zastosowanie mają odpowiednie przepisy Regulaminu.





* fakultatywnie.
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