Ziqcznik do zarzdzenia 21/2014 z dn. 16 kwietnia 2014 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

W PANSTOWOWEJ WY ZSZEJ SZKOLE ZAWODOWEJ W
GLOGOWIE

l. POSTANOWIENIA OGOLNE
81

1. Pastwowa Wysza Szkota Zawodowa w Glogowie jest zamayehain w rozumieniu ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwpeiblicznych(Dz. U. z 2013r. poz. 907 z pd.
zm.)

2. Wszelkiesrodki finansowe znajdage sé w dyspozyciji Pastwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
w Glogowie, niezaleie od zrédet ich pochodzenia, podlegajwydatkowaniu wyicznie
W oparciu 0 postanowienia niniejszego regulamingodnie z ustaw oraz innymi aktami
prawnymi, w tym ustawo finansach publicznych.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) jednostce wnioskagej — naley przez to rozumie Dziat Informatyzacji i Dokumentacii

b)
c)

d)
e)

f)

9)

h)

b)

Multimedialnej, Bibliotek, Dziat Gospodarczo — Techniczny;

kierowniku zamawiaicego — nalgy przez to rozumieRektora PWSZ w Glogowie;
regulaminie — naley przez to rozumie niniejszy Regulamin udzielania zamowie
publicznych w PWSZ w Glogowie;

uczelni — naley przez to rozumiePaistwowa Wyzsz Szkok Zawodow, w Glogowie;

ustawie — natey przez to rozmié ustavwe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwie
publicznych(Dz. U. z 2013r. poz. 907 z pd. zm.);

Wspolnym Stowniku Zaméwie— nalery przez to rozumie Rozporadzenie Komisji (WE)
Nr 213/2008 z dnia 28 listopada 2007 r.

zamodwieniach - nalg przez to rozumiewszelkie umowy odptatne zawierane przez PWSZ
w Gtogowie, ktorych przedmiotem slostawy, ustugi lub roboty budowlane.

Komorka organizacyjna — dziat lub sekcja PWSZ wdsleie

§3

Regulamin okréda zasady udzielania zaméwtiepublicznych przez Uczelgioraz tryb
postpowania w sprawach zamouieublicznych i normuje:

planowanie zaméwie

przygotowanie pogpowania o udzielenie zamowienia publicznego;
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c) prowadzenie pogpowania o0 udzielenie zamowienia publicznego;

d) ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji aiatbnych zamowieniach.

2. Regulamin okréla prawa i obowizki, a talkke zakres odpowiedzialdc osdb uczestnigzych
w udzielaniu przez Uczelaizamowié publicznych.

Il. PLANOWANIE ZAMOWIE N ORAZ SPRAWOZDAWCZO SC

§4

1. Do dnia 01 grudnia kalego roku kada komérka organizacyjnaobowizana jest spoarzi¢
plan zaméwigé na przyszly rok bugktowy odpowiadaicy przedmiotowi zamowienia, ktory
wigze sk $cisle ze specyfigk dziatalngci jednostki. Plan zamOwtke sporadza s¢ na
formularzu stanowicym zahcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Formularz zawiera w szczegokod rodzaj zaméwienia (robota budowlana, dostavséyga),
opis przedmiotu zamdwienia, przewidywany termin pazcia posgpowania o jego
udzielenie, wart& netto wyraom w ztotych polskich oraz stawlkpodatku VAT.

3. Plan zaméwig komorka organizacyjnarzekazuje, w terminie ok§lwnym w ust. 1, do Dziatu
Gospodarczo- Technicznege formie pisemnej i elektronicznej.

§5

Za terminowe i rzetelne spaxzenie szczego6towego planu zamawikeomorki odpowiada
kierownik komorki organizacyjnej .

§6

1. Na podstawie przedtonych planéw zamoéwie komérek organizacyjnych, Dziat
Gospodarczo- Techniczny spatza zbiorczy plan zamoéwiena przyszty rok buiktowy.

2. Zbiorczy plan zamoéwie na przyszly rok bugbtowy winien by sporazdzony zgodnie
Z przestankami zawartymi w ustawie.

3. Kazda jednostka wnioskaga zobowizana jest wspoOtpracowaz Dzialem Gospodarczo-
Technicznym wsporzdzeniu zbiorczego planu zaméwiena przyszly rok budbtowy,
udzielapc stosownych wyjgnien uzupetniagcych dotycacych tréci przedi@onego
szczegbtowego planu zamowigdnostki.

§7

Zbiorczy plan zaméwie na przyszly rok bugkbtowy zatwierdza Rektor, przy kontrasygnacie
Kwestora.



§8

Niezwtocznie po zatwierdzeniu zbiorczego planu zarmef na przyszty rok bugetowy przez
Rektora, w razie zaistnienia przestanek wskazanychrt. 13 ustawy, Dzial Gospodarczo-
Techniczny mee przekazé Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskichraz
zamieszcza na stronie internetowej Uczelniepise ogtoszenie informacyjne o planowanych
w terminie nasgpnych 12 miesicy zamowieniach lub umowach ramowych.

§9

Dziat Gospodarczo- Techniczny spsiiza, zgodnie z art. 98 ustawy, sprawozdanie z loigieh
zamowie.

Il. PRZYGOTOWANIE POST EPOWANIA

§10

1. Jednostki wnioskage przygotowuj przedmiot zamodwienia i wnioskujo uruchomienie
procedury o udzielenie zaméwienia publicznego wswtéu do dostaw, ustug lub robot
budowlanych, jakidcisle wiaza sie ze specyfik dziatalngci danej jednostki.

2. Zakres dostaw, ustug lub robét budowlanych darshjgstki wnioskujcej okréla zakcznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Rektor, po zaspnicciu opinii Kanclerza Uczelni, mie zobowazat osolgy kierujaca dary
jednostly organizacyjn Uczelni do przygotowania przedmiotu zamdwieniazelie
przedmiotowe zamowienie wie sk scisle ze specyfik dziatalngci tej jednostki
organizacyjnej.

4. Dyrektorzy Instytutow $ obowizani do skladania zaméwiedo odpowiedniej jednostki
wnioskupcej .

§11

1. Czynnaci zwigzane z przygotowaniem zaméwienia publicznego reatime § zgodnie
z art. 29 — 36 ustawy.

§12

1. Zamowienia , ktorych ward przekracza wyramn w ztotych réwnowart& 30 000,00 euro
nalezy sktad& na wniosku stanowtym zahcznik nr 3 do regulaminu.



2. Czynndci przygotowania wniosku wykonuje jednostka wniggka, na rzecz ktorej
zaméwienie ma hky wykonane. Pozostale czyrmimd zwiazane z przeprowadzeniem
postpowania i udzieleniem zamdwienia oraz zawarciem wynowykonuje Dziat
Gospodarczo- Techniczny.

§13

1. Jednostka wnioskaga, przed zigeniem wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego,
winna uzysk& akceptag Kwestora Uczelni odrimie maliwosci sfinansowania
wnioskowanego zamdwienia oraz Rektora Uczelni.

2. Dziat Gospodarczo- Techniczny, po akceptacji Kwestdrektora Uczelni, opiniuje wniosek
0 udzielenie zamodwienia publicznego w zakresieostasia ustawy oraz w zakresie wyboru
trybu pos¢powania oraz przedstawia do opinii prawnej.

3. Jednostka wnioskaga sporzdza niezbhdna dokumentag techniczg oraz kosztorysowy
ktore stanowd zahczniki do wniosku o udzielenie zamowienia publigmeé przedklada go
do Dziatu Gospodarczo- Technicznego.

4. Po wyraeniu opinii przez Kwestora Uczelni oraz opinii pray wniosek o zamowienie
publiczne zatwierdza Rektor.

V. PROWADZENIE POSTEPOWANIA

§14

Whniosek zatwierdzony w trybie, o ktérym mowa w 8 I8gulaminu stanowi podstaw
do prowadzenia pagtowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§15

1. Postpowanie o udzielenie zamowienia publicznego prowKdmisja Przetargowa powotana
zaradzeniem Rektora przy wspolpracy z Dzialem Gospmmar Technicznym, zgodnie
Z ustaw.

2. W prowadzeniu pogpowax 0 udzielenie zamowiepublicznych, w szczegdldoi w pracach
zwiazanych z ocen ztozonych ofert, udziat biar rowniez przedstawiciele jednostek
wnioskupcych, na rzecz ktérych zamowienie ma loglzielone.

§16

1. Prowadzone pogbowanie o udzielenie zamowienia obejmuje calokszizdynndgci
przewidzianych ustayvdo momentu jego prawomocnego zatzenia.



2. W szczegblnéci prowadzone pogbowanie obejmuje spardzanie dokumentéw nieztinych
do ogtoszenia lub zaproszenia do udzialu w ¢gustaniu o udzielenie zamoOwienia
publicznego, prowadzenie przewidzianej ustadokumentacji czynngi postpowania,
dokonywanie oceny zhkonych ofert, proponowanie wyboru najkorzystniejsadgrty,
prowadzenie negocjacji przy zamoéwieniu realizowanymtrybie z wolnej ¢ki, a take
czynnaci w zakresie wniesionych w peppbwaniusrodkéw ochrony prawnej.

§17

Zamowienia, ktérych wartdé nie przekracza wyranej w ztotych réwnowartei kwoty 30.000,00
euro, zwolnione gz obowazku stosowania do nich ustawy. Madzy¢ jednak dokonywane zgodnie
z ustaws o finansach publicznych, tj. w sposob celowy i azsdny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow, w sposob alimoajacy terminovy realizacg zada, w wysokaci

i terminach wynikajcych z wczéniej zaciagnietych zobowizan.

§18

ZamoOwienia, o ktérych mowa w § 17 niniejszego raguhu, prowadzi Dziat Gospodarczo-
Techniczny , Dziatl Informatyzacji i Dokumentacji Mmedialnej i Biblioteka.

V. UMOWY | REJESTRY W SPRAWACH ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

§19

1. Umowy w sprawach zaméwiepublicznych, realizowanych w Uczelni, mpdy¢ zawarte
wytacznie w wyniku przeprowadzonego pgsiwania o zaméwienie, zgodnie z przepisami
ustawy i niniejszego regulaminu.

2. Umowe podpisuje s z wykonawa wytonionym w toku pospowania o zamoéwienie
publiczne, ktérego oferta zostata uznana za nayktmiejsa.

§ 20

1. Umowe o zamdwienie publiczne spadza jednostka wnioskaga, na rzecz ktérejcbzie
realizowane zamowienie.

2. Umowy w sprawie zamowiepublicznych musgby¢ zaakceptowane pod wzgem formalno
— prawnym przez Prawnika prowadego obstug prawry uczelni.

§21



1. Kazdy dokument (tj.: faktura, rachunek) w sprawach @aian publicznych, na podstawie,
ktérego wydatkowane assrodki finansowe Uczelni, musi By nalezycie opisany pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno — prawnym.

2. Opisu dokumentu, wskazanego w ust. 1, pod gdegh merytorycznym dokonuje pracownik
jednostki, na rzecz ktorej jest realizowane zamaigie ponosac odpowiedzialn&
za zgodnéc informacji ze stanem faktycznym.

3. Opisu dokumentu, wskazanego w ust. 1, pod gdegh formalno — prawnym dokonui@ziat
Gospodarczo- Techniczny, wskaguijw szczegdlnii podstaw prawry dokonanego zakupu
oraz numer umowy, szczegOtowy wzOr opisu stanowiaczaik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

§22

1. Ptatngci z tytulu wykonywania lub wykonania zamowieniabpicznego, w tym zwrot
pobranego wadium, przedptaty, zaptaty za wykonamewy dokonuje Kwestura.

2. W przypadku zwrotu wadium, Kwestura dokonuje plétnona pisemny wniosek Dziatu
Gospodarczo- Technicznego.

§23

1. Dziat Gospodarczo- Techniczny prowadzi CentralnyjeRe Zamowié@ Publicznych
Zamowienia, ktorych wartd przekracza wyrsom w ziotdwkach rownowartei y 30.000,00
euro.

2. Centralny Rejestr ZamoOwfe Publicznych zawiera w szczego#eo opis przedmiotu
zamodwienia, tryb udzielenia zamowienia, podstavawr, szacunkow wartags¢ zamadwienia,
nazwg wybranego wykonawcy, wagé umowy.

3. Wzér Centralnego Rejestru ZamowiedPublicznych okréda zahcznik nr 5 niniejszego
regulaminu.

§24

1. Dziat Gospodarczo- Techniczny , Dziat InformatyzacjDokumentacji Multimedialnej
i Biblioteka zobowazanie § do prowadzenia rejestru zaméwiezapotrzebowai wnioskdw)
z wykonania zamdwienia, zgodnie z zawartnowy lub wnioskiem o zamowienie publiczne,
ktorych wartd¢ nie przekracza wyanej w ztotych rownowartei kwoty 30.000,00 euro.

2. Rejestr mae by prowadzony formie elektronicznej lub w formie piseej.

§25

1. Dziat Gospodarczo- Techniczny przechowuje dokunepatawiazara z przygotowaniem
i prowadzeniem zamoOwienia publicznego. Okres praegywania nie mze by krétszy
niz 4 lata licac od dnia zakaczenia posfpowania o udzielenie zaméwienia.



2. Oryginal umowy o zamoéwienie publiczne przechow8jekretariat Kanclerza.

VI. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 26

W zakresie zgodnym z ustaviPrawo zamdéwig publicznych, za zgadRektora Uczelni, w pracach
zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem ppstvar 0 udzielenie zamdwienia publicznego
mo bra¢ udziat osoby niefzlace pracownikami Uczelni.

§27

1. Osoby, ktérym Rektor powierzyt wykonywanie czylciozwiazanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem pagtowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, cabevig komisji,
biegli oraz inne osoby wygtujace w postpowaniu ponosg odpowiedzialné stuzbows,

a take odpowiedzialng wynikajaca z:
a) Kodeksu Karnego, a w szczegddnbRozdziatu XXXVI — Przesjpstwa przeciwko
obrotowi gospodarczemu;
b) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzianaa naruszenie dyscypliny
finansOw publicznych.

2. Osoby winne naruszenia dyscypliny finanséw publjcin ponosz odpowiedzialnét
zarowno w przypadku dziatania, jak i zaniechani@&ao z winy umylnej jak i nieumginej.

3. Niezalegnie od odpowiedzialrimi, o ktérej mowa w wust. 1, naruszenie prawa
w zwiazku z udzielaniem zamoéwiemaoze spowodowa inna odpowiedzialné zgodnie
z obowizujacymi przepisami.



piecz¢ jednostki wnioskuiej

PLAN UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

NAROK ...........
Lp | Nazwa produktu, ustugi lub Grupa lub Jednost. Przewidywane Warto §¢ netto Stawka Pozadany lub
roboty kategoria wg miary potrzeby ilosciowe w podatku przewidywany
CPV* ciaggu roku VAT termin realizacji
budzetowego

akceptacja Kwestora

data i podpis przedstawiciela
komaorki wnioskujcej




* - wypetnia Dziat Gospodarczo-Techniczny

Zajcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamawpeiblicznych w PWSZ w Glogowie

Wykaz dostaw, ustug oraz robdt budowlanych, ktore bowiagzana jest udziel#& jednostka

whnioskujaca

Dziat Informatyzacji i Dokumentacji Multimedialnej :

1) dostawy

sprztu komputerowego (monitory, laptopy, myszy, itp.);

drukarki, skanery, uatizenia kseruge, itp.;

tuszy i toneréw,

sprztu telefonicznego,

oprogramowania komputerowego,

zakup materiatow zwzanych z utrzymaniem i rozbudewieci informatycznej;
akcesoriéw komputerowych (dyskietki, ptyty CD, CDRWDND, folie do nadruku,
pendrive, pudetka na dyskietki i ptyty CDstay DAT, srodki do czyszczenia
komputerdéw i monitorow, listwy zasikge);

2) ustugt

konserwaciji sprgu telekomunikacyjnego,

konserwaciji infrastruktury telekomunikacyjnej,
naprawy i konserwacji spgt telefonii kablowej,
konserwaciji sieci telefonicznej,

w zakresie rozbudowy sieci informatycznej i teleéanej.

1. Biblioteka:
1) dostawy

gazet i czasopism (drukowanych, online oraz bagamam elektronicznych),
zbioréw bibliotecznych, publikatorow prawnych,
materiatéw stanowicych wyposaenie bibliotek (np. karty kskek, folia);

M. Dziat Gospodarczo — Techniczny:
1) dostawy

artykutow papierniczo — biurowych,

piecatek, pieczci i insygniow,

akcesoridéw biurowych, spgiu biurowego (gilotyny, niszczarki, bindownice, liab,
itp.);

artykutow chemii gospodarczejsrodkdw czystéci,

wyposaenia apteczek pierwszej pomocy ratunkowej, foligqmiwwstrasowej,
opatrunkdw, plastréw, banglg gazy, waty, kompresow, zestawdw opatrunkowych,
mebli i artykutéw wyposzenia wretrz,

materiatow elektrycznych, spittl i uradzen elektrycznych,

wyktadzin podtogowych wraz z morieam, akcesoriow do wyktadzin,
materiatdbw wodno — kanalizacyjnych i c.o.,



materiatow budowlanych;
materiatdw do archiwum;
dostawy materiatéw reklamowych;

2) ustugi

projektowania i kosztorysowania,

ubezpieczenia (matkowe od ognia i innych zdanzdéosowych, kradzigy),
dezynfekcja, dezynsekcja, deratyzacja,

czyszczenie przewodow kominowych,

wyboru firmy ochroniarskiej,

wywozu odpadow statych,

szycia tog, flag, itp.,

czyszczenie i konserwacja wyktadzin, wertikali,,itp

ustugi w zakresie napraw i konserwacji gpuzganiczego,

pralnicze,

druku folderéw, materiatow informacyjnych, plakatawotek, naklejek, pocztowek,
wizytéwek, zaprosze itp.,

publikowania ogtoszew prasie,

ustugi poligraficzne

3) roboty budowlaneDziat Gospodarczo — Techniczny prowadzi wszyspkistpowania w

zakresie robot budowlanych w Uczelni.
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamawpiblicznych w PWSZ w Glogowie

WZOR

Dziat....

WNIOSEK

0 udzielenie zamdéwienia publicznego

na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Rt@ zamOwia publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 907)

I. Jednostka wnioskujaca wnosi o udzielenie zamdéwienia na:

e dostaw?*,
e uslug*
* roboty budowlane*
II. Nazwa nadana zamowieniu przez jednost#wnioskujaca:

[ll. Opis przedmiotu zamowienia (w przypadku braku miejsca zaky¢ szczegdtowy opis):
IV. Przewidywane zamowienie uzupetnigjce na podstawie art. 67 ust. 1, pkt. 7 (dostawy)gokt.
( roboty budowlane) — stanoygie nie wecej niz 20% /50% wart&ci zamowienia podstawowego:
TAK/NIE

V. Szacunkowa warté¢ zaméwienia— bez podatku od towarow i ustug (na podst. &t.33, 34, 35
Pzp.). W przypadku przewidywanych zamofvieizupetniagcych wartéé szacunkow nalezy
powigkszy o warté¢é zamowig uzupetniagcych.

.......... netto razem ..... netto

Ustalenia szacunkowej wastth zamowienia dokonatw dniu .............ccoiiiiiiin e, na
podstawie.

VI. Termin lub okres realizacji zamowienia:

podpis kierownika jednostki wniosicgj
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VII. Proponowany tryb postepowania o zamowienie publiczne:

VIII. Opinia w sprawie zgodnosci z ustawg zamowiai publicznych:

IX. Kwota, jak 3 zamawiajacy zamierza przeznaczg na sfinansowanie zaméwienia:

X. Kwota, jakg zamawiajacy maze przeznaczy na sfinansowanie zaméwienia:

eptacja Kwestora

AKCEPTUJE ZATWIERDAM

Kanclerz Rektor
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Zafacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamawpeiblicznych w PWSZ w Glogowie

WZOR

ZAMOWIENIE ZREALIZOWANO ZGODNIE
Z USTAWA Z DNIA 29 STYCZNIA 2004 R.

PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA PODSTAWIE

ART. .......... UST. ....... PKT ......... ZGODNIE
ZUMOWANR ............ ZDNIA ...l
DATA ............... PODPIS ...,
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamawgeiblicznych w PWSZ w Glogowie

WZOR

CENTRALNY REJESTR ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

Lp.

Nr
postepowania

Nazwa zamoéwienia

publicznego

Wartosé
szacunkowa
(w zt oraz euro)

Tryb postgpowania
wraz z podst. prawmn

Wykonawca

lub podstawa
uniewaznienia

postepowania

Nr i warto §¢

umowy

Data
obowiazywania

umowy
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