REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W PANSTOWOWEJ WYZSZEJ SZKOLE ZAWODOWEJ W GLOGOWIE

I POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Gtogowie jest zamawiajacym w rozumieniu ustawy z dnia 29
stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. Nr 113, poz. 759, ze zm.).

Wszelkie $rodki finansowe znajdujace sie w dyspozycji Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w
Gtogowie, niezaleznie od zrodet ich pochodzenia, podlegajq wydatkowaniu wytacznie w oparciu o
postanowienia niniejszego regulaminu, zgodnie z ustawg oraz innymi aktami prawnymi, w tym ustawg o
finansach publicznych.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

jednostce wnioskujacej — nalezy przez to rozumie¢ Administratora Sieci, Biblioteke, Dziat Gospodarczo
— Techniczny, Dziat Promocji i Wydawnictw;

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora PWSZ w Gtogowie;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych w PWSZ
w Glogowie;

uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Wyzszg Szkote Zawodowg w Glogowie;

ustawie — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwiei publicznych
(Dz. U.Nr 19, poz. 177, ze zm.);

Wspolnym Stowniku Zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Komisji (WE) Nr 2151/2003
z 16 grudnia 2003 r. zmieniajace Rozporzadzenie (WE) Nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego oraz
Rady w sprawie Wspolnego Stownika Zaméwien (CPV);

zamoéwieniach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie umowy odptatne zawierane przez PWSZ w
Gtogowie, ktdrych przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane.

Komérka organizacyjna — dziat lub sekcja PWSZ w Gtogowie

§3

Regulamin okre$la zasady udzielania zamowien publicznych przez Uczelnig oraz tryb postepowania w
sprawach zamowien publicznych i normuije:

planowanie zamdwien;

przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

prowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;
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d) ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentaciji o udzielonych zaméwieniach.
2. Regulamin okresla prawa i obowigzki, a takze zakres odpowiedzialnosci osob uczestniczacych w
udzielaniu przez Uczelnie zamowien publicznych.

Il. PLANOWANIE ZAMOWIEN ORAZ SPRAWOZDAWCZOSC

§4

1. Do dnia 01 grudnia kazdego roku komérka organizacyjna zobowigzana jest sporzadzi¢ plan zaméwien
na przyszty rok budzetowy odpowiadajacy przedmiotowi zamdwienia, ktéry wigze sie cisle ze specyfikq
dziatalno$ci jednostki. Plan zamoéwien sporzadza sie na formularzu stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

2. Formularz zawiera w szczegolno$ci: rodzaj zamdwienia (robota budowlana, dostawa, ustuga), opis
przedmiotu zamdwienia, przewidywany termin rozpoczecia postepowania o jego udzielenie, warto$¢
netto wyrazong w ztotych polskich oraz stawke podatku VAT.

3. Plan zaméwienn komérka organizacyjna przekazuje, w terminie okre$lonym w ust. 1, do Dziatu
Gospodarczo- Technicznego w formie pisemnej i elektroniczne;.

§5

Za terminowe i rzetelne sporzadzenie szczegdtowego planu zamowien komoérki odpowiada kierownik komérki
organizacyjnej .

§6

1. Na podstawie przedtozonych planéw zamdwien komorek organizacyjnych, Dziat Gospodarczo-
Techniczny sporzadza zbiorczy plan zamoéwien na przyszty rok budzetowy.

2. Zbiorczy plan zaméwien na przyszty rok budzetowy winien byé sporzadzony zgodnie z przestankami
zawartymi w ustawie.

3. Komorka organizacyjna wnioskujaca wspdtpracuje ze Dziatem Gospodarczo- Technicznym w
sporzadzeniu zbiorczego planu zamdwien na przyszly rok budzetowy, udzielajac stosownych wyjasnien
uzupetniajacych dotyczacych tresci przedtozonego szczegdtowego planu zamowien jednostki.

§7

Zbiorczy plan zamdwien na przyszty rok budzetowy zatwierdza Rektor, przy kontrasygnacie Kwestora.

§8

Niezwtocznie po zatwierdzeniu zbiorczego planu zamdwien na przyszty rok budzetowy przez Rektora, w razie
zaistnienia przestanek wskazanych w art. 13 ustawy, Dziat Gospodarczo- Techniczny przekazuje Urzedowi
Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich oraz zamieszcza na stronie internetowej Uczelni wstepne
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ogtoszenie informacyjne o planowanych w terminie nastepnych 12 miesiecy zamowieniach lub umowach
ramowych.

§9

Dziat Gospodarczo- Techniczny sporzadza, zgodnie z art. 98 ustawy, sprawozdanie z udzielonych zaméwien.

M. PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

§10

1. Jednostki wnioskujace przygotowujg przedmiot zamowienia i wnioskujg o uruchomienie procedury o
udzielenie zamowienia publicznego w stosunku do dostaw, ustug lub robét budowlanych, jakie $cisle
wigzg sie ze specyfikg dziatalnosci danej jednostki.

2. Zakres dostaw, ustug lub rob6t budowlanych danej jednostki wnioskujacej okresla zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

3. Rektor, po zasiegnieciu opinii Kanclerza Uczelni, moze zobowigza¢ osobe kierujacg dang jednostkg
organizacyjng Uczelni do przygotowania przedmiotu zaméwienia, jezeli przedmiotowe zaméwienie
wigze sie Scisle ze specyfikq dziatalnosci tej jednostki organizacyjne;.

4. Dyrektorzy Instytutow sg obowigzani do sktadania zaméwien do odpowiedniej jednostki wnioskujacej na
zasadach okreslonych przez kierownika jednostki wnioskujace;.

§ 11

1. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem zamoéwienia publicznego realizowane sg zgodnie z art. 29 — 36
ustawy.

§12

1. Zakres czynnoSci przygotowania zamowienia, ktérego wartoS¢ przekracza wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 14 000,00 euro okre$la wniosek, stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

2. Czynnosci przygotowania wniosku wykonuje jednostka wnioskujaca, na rzecz ktorej zamowienie ma by¢
wykonane. Pozostate czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania i udzieleniem zaméwienia
oraz zawarciem umowy wykonuje Dziat Gospodarczo- Techniczny-



§13

1. Jednostka wnioskujgca, przed zlozeniem wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego, uzyskuje
akceptacje Kwestora Uczelni odnos$nie mozliwosci sfinansowania wnioskowanego zaméwienia oraz
Rektora Uczelni.

2. Dziat Gospodarczo- Techniczny, po akceptacji Kwestora i Rektora Uczelni, opiniuje wniosek o
udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie stosowania ustawy oraz w zakresie wyboru trybu
postepowania-oraz przedstawia do opinii prawnej.

3. Jednostka wnioskujaca sporzadza niezbedng dokumentacje techniczng oraz kosztorysowa, ktore
stanowig zafgczniki do wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego i przedktada go do Dziatu
Gospodarczo- Technicznego.

4. Po wyrazeniu opinii przez Kwestora Uczelni oraz opinii prawnej, wniosek o zamowienie publiczne
zatwierdza Rektor.

Iv. PROWADZENIE POSTEPOWANIA

§14

Podstawg prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego jest zatwierdzony wniosek w
trybie, o ktérym mowa w § 13 niniejszego regulaminu.

§15

1. Postepowanie 0 udzielenie zamdwienia publicznego prowadzi Komisja Przetargowa powotfana
zarzadzeniem Rektora przy wspdtpracy z Dziatem Gospodarczo- Technicznym , zgodnie z ustawa.

2. W prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwierr publicznych, w szczegdlnosci w pracach
zwigzanych z oceng ztozonych ofert, udziat biorg réwniez przedstawiciele jednostek wnioskujacych, na
rzecz ktoérych zamowienie ma by¢ udzielone.

§ 16

1. Prowadzone postepowanie o0 udzielenie zamowienia obejmuje catoksztatt czynnosci przewidzianych
ustawg do momentu jego prawomocnego zakoriczenia.

2. W szczegolnosci prowadzone postepowanie obejmuje sporzadzanie dokumentéw niezbednych do
ogloszenia lub zaproszenia do udzialu w postepowaniu 0 udzielenie zaméwienia publicznego,
prowadzenie przewidzianej ustawg dokumentacji czynnosci postepowania, dokonywanie oceny
ztozonych ofert, proponowanie wyboru najkorzystniejszej oferty, prowadzenie negocjacji przy
zambwieniu realizowanym w trybie z wolnej reki, a takze czynnosci w zakresie wniesionych w
postepowaniu srodkow ochrony prawne;.



§17

Zamodwienia, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartodci kwoty 14.000,00 euro,
zwolnione sg z obowigzku stosowania do nich ustawy. Muszg by¢ jednak dokonywane zgodnie z ustawg o
finansach publicznych, tj. w sposob celowy i 0szczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow,
w sposdb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, w wysoko$ci i terminach wynikajacych z wczes$niej
zaciggnietych zobowigzan.

§18

Zamowienia, o ktérych mowa w § 17 niniejszego regulaminu, prowadzi Dziat Gospodarczo- Techniczny , Dziat
Informatyzacji i Dokumentacji Multimedialnej i Biblioteka.

§19

W zakresie prowadzenia postepowan, o ktérych mowa w § 17 niniejszego regulaminu, Dziat Gospodarczo-
Techniczny , Dziat Informatyzacji i Dokumentacji Multimedialnej i Biblioteka zobowigzanie sg do:
a) uzyskania informacji o rynku potencjalnych wykonawcéw w zakresie obejmujacym przedmiot
zambwienia;
b) wyboru wykonawcy oferujacego najnizsza cene i spetniajacego wymagania zamawiajacego;
C) nadzorowania wykonania zaméwienia.

V. UMOWY | REJESTRY W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 20

1. Umowy w sprawach zamoéwien publicznych, realizowanych w Uczelni, mogg by¢ zawarte wytacznie w
wyniku przeprowadzonego postepowania 0 zamoéwienie, zgodnie z przepisami ustawy i niniejszego
regulaminu.

2. Umowe podpisuje sie z wykonawcg wytonionym w toku postepowania o zamdwienie publiczne, ktorego
oferta zostata uznana za najkorzystniejsza.

3. W przypadku zaméwien, o ktorych mowa w § 17 niniejszego regulaminu, pracownicy odpowiedzialni za
udzielenie zamowienia obowigzani sa w przypadku zamowien powyzej 5000 zt dazyé do zawarcia
umowy w formie pisemne;.

§ 21

1. Umowe o zamdwienie publiczne sporzadza jednostka wnioskujaca, na rzecz ktérej bedzie realizowane
zamowienie.

2. Umowy w sprawie zaméwien publicznych musza by¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno —
prawnym przez Prawnika.



§ 22

Kazdy dokument (tj.: faktura, rachunek) w sprawach zamowien publicznych, na podstawie, ktérego
wydatkowane sg $rodki finansowe Uczelni, musi by¢ nalezycie opisany pod wzgledem merytorycznym
oraz formalno — prawnym.

Opisu dokumentu, wskazanego w ust. 1, pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik jednostki,
na rzecz ktérej jest realizowane zaméwienie, ponoszac odpowiedzialno$¢ za zgodno$é informacii ze
stanem faktycznym.

Opisu dokumentu, wskazanego w ust. 1, pod wzgledem formalno — prawnym dokonuje Dziat
Gospodarczo- Techniczny, wskazujgc w szczegdlnosci podstawe prawng dokonanego zakupu oraz
numer umowy, szczegotowy wzor opisu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 23

Ptatnosci z tytutu wykonywania lub wykonania zaméwienia publicznego, w tym zwrot pobranego
wadium, przedptaty, zaptaty za wykonanie umowy dokonuje Kwestura.

W przypadku zwrotu wadium, Kwestura dokonuje ptatnosci, na pisemny wniosek Dziatu Gospodarczo-
Technicznego.

§24

Dziat Gospodarczo- Techniczny prowadzi Centralny Rejestr Zaméwien Publicznych.

Centralny Rejestr Zaméwien Publicznych zawiera w szczegdInoSci opis przedmiotu zamowienia, tryb
udzielenia zamowienia, podstawe prawng, szacunkowg warto$¢ zamowienia, nazwe wybranego
wykonawcy, warto$¢ umowy.

Wzér Centralnego Rejestru Zamdwien Publicznych okresla zatacznik nr 5 niniejszego regulaminu.

§ 25

Dziat Gospodarczo- Techniczny , Dziat Informatyzacji i Dokumentacji Multimedialnej i Biblioteka
zobowigzanie sg do prowadzenia rejestru zamoéwien ( zapotrzebowan i wnioskéw) z wykonania
zamowienia, zgodnie z zawartg umowa lub wnioskiem o zamdwienie publiczne.

Rejestr maze by¢ prowadzony formie elektronicznej lub w formie pisemne;.

§ 26

Dziat Gospodarczo- Techniczny przechowuje dokumentacje zwigzang z przygotowaniem i
prowadzeniem zamowienia publicznego. Okres przechowywania nie moze by¢ krotszy niz 4 lata liczac
od dnia zakorczenia postepowania o udzielenie zaméwienia.

Oryginat umowy 0 zamdwienie publiczne przechowuje Sekretariat Kanclerza.



VL. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27

W zakresie zgodnym z ustawg Prawo zaméwien publicznych, za zgodg Rektora Uczelni, w pracach zwigzanych z
przygotowaniem i prowadzeniem postepowan o udzielenie zamowienia publicznego mogq bra¢ udziat osoby
niebedace pracownikami Uczelni.

§ 28

1. Osoby, ktdrym Rektor powierzyt wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, cztonkowie komisji, biegli oraz
inne osoby wystepujagce W postepowaniu ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowa, a takze
odpowiedzialno$¢ wynikajacg miedzy innymi z:

a) Kodeksu Karnego, a w szczegdlnosci Rozdziatu XXXVI — Przestepstwa przeciwko obrotowi
gospodarczemu;

b) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

2. Osoby winne naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ponosza odpowiedzialno$¢ zaréwno w
przypadku dziatania, jak i zaniedbania z winy nieumysinej.

3. Niezaleznie od odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 1, naruszenie prawa
w zwigzku z udzielaniem zaméwien moze spowodowaé inng odpowiedzialno$¢ zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.



pieczec jednostki wnioskujgcej

PLAN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

NAROK...........
Lp Nazwa produktu, ustugi Grupa lub Jednost. Przewidywane Warto ¢ Stawka Pozadany lub
lub roboty kategoria wg miary potrzeby ilo $ciowe netto podatku przewidywany
CPV* w ciagu roku VAT termin realizacji
bud zetowego
data i podpis

akceptacja Kwestora

* - wypelnia Dziat Gospodarczo-Techniczny

kierownika komorki wnioskujgcej




Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w PWSZ w Gtogowie

Wykaz dostaw, ustug oraz rob6t budowlanych, ktore obowiazana jest udziela¢ jednostka wnioskujaca

l. Administrator sieci:
1) dostawy:

- sprzetu komputerowego (monitory, laptopy, myszy, itp.);

- drukarki, skanery, urzagdzenia kserujace, itp.;

- tuszy i tonerdw,

- sprzetu telefonicznego,

- oprogramowania komputerowego,

- zakup materiatéw zwigzanych z utrzymaniem i rozbudowa sieci informatycznej;

- akcesoriow komputerowych (dyskietki, ptyty CD, CDRW, DVD, folie do nadruku, pendrive,
pudetka na dyskietki i ptyty CD, tasmy DAT, $rodki do czyszczenia komputerdéw i monitoréw,
listwy zasilajace);

2) ustugi:

- konserwacji sprzetu telekomunikacyjnego,

konserwacii infrastruktury telekomunikacyjnej,

naprawy i konserwaciji sprzetu telefonii kablowej,
konserwacji sieci telefonicznej,

w zakresie rozbudowy sieci informatycznej i telefoniczne;.

Il. Biblioteka:
1) dostawy:
- gazeti czasopism (drukowanych, online oraz baz czasopism elektronicznych),
- zbiorow bibliotecznych, publikatoréw prawnych,
- materiatéw stanowigcych wyposazenie bibliotek i archiwum (np. karty ksigzek, folia, tekturowe
segregatory, pudetka);
. Dziat Gospodarczo - Techniczny:
1) dostawy:
- artykutdw papierniczo — biurowych,
- pieczatek, pieczeci i insygniow,
- akcesoriow biurowych, sprzetu biurowego (gilotyny, niszczarki, bindownice, tablice, itp.);
- artykutow chemii gospodarczej — srodkow czystosci,
- wyposazenia apteczek pierwszej pomocy ratunkowej, folii przeciwwstrzasowej, opatrunkéw,
plastréw, bandazy, gazy, waty, kompreséw, zestawéw opatrunkowych,
- mebli i artykutdw wyposazenia wnetrz,
- materiatdw elektrycznych, sprzetu i urzadzen elektrycznych,
- wyktadzin podiogowych wraz z montazem, akcesoriow do wyktadzin,
- materiatdw wodno — kanalizacyjnych i c.o.,
- materiatéw budowlanych;



2) ustugi:
- projektowania i kosztorysowania,
- ubezpieczenia (majatkowe od ognia i innych zdarzer losowych, kradziezy),
- dezynfekcja, dezynsekcja, deratyzacja,
- czyszczenie przewoddw kominowych,
- wyboru firmy ochroniarskiej,
- wywozu odpaddw statych,
- szycia tog, flag, itp.,
- czyszczenie i konserwacja wyktadzin, wertikali, itp.,
- ustugi w zakresie napraw i konserwacji sprzetu gasniczego,
- pralnicze,
3) roboty budowlane: Dziat Administracyjno — Techniczny prowadzi wszystkie postepowania w zakresie
robét budowlanych w Uczelni.
Iv. Dziat Promocji i Wydawnictw:
1) dostawy:
- dostawy materiatow reklamowych;
2) ustugi:
- druku folderéw, materiatéw informacyjnych, plakatéw, ulotek, naklejek, pocztowek, wizytowek,
zaproszen, itp.,
- publikowania ogtoszen w prasie,
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w PWSZ w Gtogowie

WZOR

Dziat....
KN-242-

WNIOSEK

o udzielenie zamdwienia publicznego

na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. 22010 r. nr 113, poz. 759)

I. Jednostka wnioskujaca wnosi o udzielenie zamdéwienia na:

e dostawe*,
e ustuge*
e roboty budowlane*
Il. Nazwa nadana zaméwieniu przez jednostke wnioskujaca:

lll. Opis przedmiotu zamowienia (w przypadku braku miejsca zataczy¢ szczegdtowy opis):
IV. Przewidywane zamoéwienie uzupetniajace na podstawie art. 67 ust. 1, pkt. 7 (dostawy) pkt.6
( roboty budowlane) — stanowigce nie wiecej niz 20% /50% wartosci zamdwienia podstawowego:

TAK/NIE

V. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia — bez podatku od towardw i ustug (na podst. art. 32, 33, 34, 35
Pzp.). W przypadku przewidywanych zamowien uzupetniajgcych warto$¢ szacunkowg nalezy
powiekszy¢ o wartos¢ zamdwien uzupetniajgcych.

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

Ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia dokonat w dniu .......ccccccceveveveecieniennee, na podstawie.

VI. Termin lub okres realizacji zamoéwienia:

podpis kierownika jednostki wnioskujgcej
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VII. Proponowany tryb postepowania o zamdéwienie publiczne:

akceptacja Kwestora

AKCEPTUIJE ZATWIERDZAM

Kanclerz Rektor
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w PWSZ w Gtogowie

WZOR

ZAMOWIENIE ZREALIZOWANO ZGODNIE
Z USTAWA Z DNIA 29 STYCZNIA 2004 R.
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
(DZ. U. NR 19, POZ. 177 ze zm.) NA PODSTAWIE

ART. .......... UST. ....... PKT ......... ZGODNIE
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CENTRALNY REJESTR ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

Zatgcznik nr 5 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w PWSZ w Gtogowie

WZOR

Lp.

Nr
postepowania

Nazwa zamoéwienia

publicznego

Wartosé
szacunkowa
( w zt oraz euro)

Tryb postepowania
wraz z podst. prawng

Wykonawca

lub podstawa
uniewaznienia

postepowania

Nr i wartosc

umowy

Data obowigzywania

umowy
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