Zalacznik
do zarzadzenia nr 34/18 Rektora PWSZ w Pile
z dnia 26 lipca 2018 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,

KTORYCH WARTOSC PRZEKRACZA WYRAZONA W ZLOTYCH

ROWNOWARTOSC KWOTY 30.000 EURO
W PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLE ZAWODOWEJ
IM. STANISEAWA STASZICA W PILE

I. Postanowienia wstepne

§1
Zamoéwienia publiczne w Uczelni moga by¢ realizowane jedynie na zasadach okreslonych
przepisami:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2013
r., poz. 907 z p6zn. zm.), zwanej w dalszej cze$ci regulaminu ,,ustawg”.

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 885
z pozn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg finansowa”.

3) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r., poz. 121
Z pézn. zm.).

4) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych (Dz. U. z 2013 r., p0z.168 z p6zn. zm.).

5) innych aktow prawnych bezposrednio zwigzanych z ustawg — Prawo zamoéwien
publicznych lub wydanych na jej podstawie.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Wyzszg Szkole Zawodowa
im. Stanistawa Staszica w Pile,

2) Jjednostkach wnioskujacych — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie jednostki
organizacyjne Uczelni zainteresowane zakupem dostaw, ustug, badz wykonaniem
robot budowlanych, ktore zglaszaja ten zamiar w formie zamoéwienia,
zapotrzebowania lub wniosku skierowanego do Kanclerza w przypadku wartosci
zamoOwienia ponizej 30 tys. euro, skierowanego do Rektora w przypadku zamowien
powyzej 30 tys. euro,

3) jednostkach realizujacych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Uczelni, ktore wnioskuja i realizuja zamdéwienia zgodnie ze swym zakresem
dziatalnosci,

4) planie zamoéwien — nalezy przez to rozumie¢ plan zamowien Uczelni sporzadzony
przez Dzial Administracyjno-Gospodarczy (Sekcje Zamoéwien Publicznych)
na podstawie plandow czgsciowych sporzadzonych przez jednostki wnioskujace,
zatwierdzony przez Rektora,

5) srodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu
przepisow o finansach publicznych oraz §rodki pochodzace z réznych Zrodet
finansowania, ktorymi dysponuje Uczelnia,

6) zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Wyzsza Szkote Zawodowa

im. Stanistawa Staszica w Pile, ktora reprezentuje Rektor — kierownik
zamawiajacego,



7) zamowieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie odptatne umowy
zawierane miedzy Uczelnig a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy
lub roboty budowlane,

8) zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ zgloszong koniecznos$¢ zakupu dostaw, ustug
lub wykonania rob6t budowlanych, niezbednych do prawidiowego funkcjonowania
Uczelni,

9) wniosek — nalezy przez to rozumie¢ druk wewnetrzny Uczelni, na podstawie ktorego
wszczynane jest postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego,

10) warto$¢ zamoédwienia — nalezy rozumieé warto$é, ktorej podstawa ustalenia
jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towarow
i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannosci, wyrazong w ztotych,
a przeliczong na euro. Warto$¢ zaméwienia przeliczana jest w oparciu o $redni kurs
ztotego w stosunku do euro wskazany w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow,

11) Kwestura — jednostki organizacyjne administracji podlegajace Kwestorowi.

§3
Niniejszy Regulamin okresla przygotowanie i przebieg postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w Uczelni.
Wszyscy pracownicy Uczelni zobowigzani sg do stosowania aktéw prawnych, o ktoérych
mowa w § 1, oraz niniejszego Regulaminu.

I1. Postanowienia ogdélne

§4

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

w Uczelni odpowiada kierownik zamawiajacego — Rektor.

Rektor moze powierzy¢ zastrzezone dla niego czynnosci na podstawie pisemnego

upowaznienia pracownikowi Uczelni.

Rektor powierza Kanclerzowi wykonywanie zastrzezonych dla niego czynno$ci

zwigzanych z przeprowadzeniem post¢powania o udzielenie zamowienia publicznego,

0 wartosci szacunkowej ponizej 30 tys. euro.

Wszyscy pracownicy przygotowujacy dokumentacje do postepowania o udzielenie

zamoOwienia, zgodnie z zakresem spraw powierzonych na stanowisku pracy, oraz

powotani zarzadzeniem Rektora w sklad komisji, w celu przygotowania

1 przeprowadzenia postgpowania o zamowienie publiczne, zobowigzani sg do stosowania

w tym zakresie przepisOw 1 ponosza petlng odpowiedzialno$¢ za realizacje tego

obowigzku, a zwlaszcza obowigzku wynikajacego z ustawy.

Dla zapewnienia prawidlowosci prowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia

publicznego wszystkich pracownikow Uczelni obowiazuja nastepujace zasady:

1) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
W sposOb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji, réwne traktowanie
wykonawcow oraz przestrzeganie regut okreslonych prawem,

2) przestrzeganie przepisow dotyczacych zakazu dzielenia zamoéwienia na czgsci
oraz zanizania wartosci w celu uniknigcia stosowania ustawy,

3) opisywanie przedmiotu zamoéwienia w sposob, zapewniajacy uczciwa konkurencje,
zwlaszcza poprzez nie wskazywanie na producenta lub pochodzenie,

4) wszystkie dokumenty dotyczace postgpowania o udzielenie zamoéwienia muszg by¢
prowadzone w formie pisemnej w jezyku polskim, z wyj. art.9 ust. 3 ustawy,

5) obowigzkiem  jednostek  wnioskujacych/realizujacych  jest  dopilnowanie
odpowiedniego terminu zgloszenia 1 przekazania pelnej dokumentac;i,
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aby umozliwi¢ terminowe przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami ustawy
oraz niniejszym regulaminem,

6) dzialania pracownikow prowadzacych sprawy zwigzane =z zamowieniami
publicznymi winny by¢ obiektywne, bezstronne oraz zgodne z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa.

§5
Wydatki powinny by¢ ponoszone w sposdb celowy 1 oszczedny.
Ocena celowosci ponoszenia konkretnego wydatku na realizowane zamodwienia
w Uczelni spoczywa na dysponentach §rodkéw finansowych Uczelni, w szczegdlnos$ci
Z uwzglednieniem:
1) ustalenia czy wydatek jest zasadny i zwigzany z wykonywanymi zadaniami,
2) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
3) optymalnego doboru metod i Srodkow stuzacych osiggnieciu zalozonych celow;
Dysponentami srodkow finansowych sa:
1) Rektor,
2) Prorektorzy, w zakresie przyznanych im kompetencji,
3) Dyrektorzy, w zakresie srodkow przyznanych na instytut,
4) Kanclerz.
Kwestor Uczelni / Z-ca Kwestora dokonuje wstepnej kontroli zgltoszonego zamoéwienia,
pod katem mozliwosci finansowych Uczelni zgodnie z planem rzeczowo-finansowym.
Zatwierdzenie przez Kwestora wydatku oznacza, ze s$rodki na realizacje danego
zamoOwienia sg zabezpieczone.

§6

W procesie udzielania zamowien publicznych uczestnicza:

1) jednostki wnioskujace,

2) Jjednostki realizujace,

3) komisja przetargowa,

4) Rektor, Kanclerz, upowazniony pracownik, dysponenci $rodkéw, Kwestor, radca
prawny,

5) inne upowaznione przez Rektora osoby.

§7
Jednostkami wnioskujacymi/realizujacymi zamowienia w Uczelni sa:
1) Dziat Jakos$ci Ksztatcenia i Spraw Studenckich,
2) Dziat Praktyk Studenckich i Karier,
3) Studium Jezykéw Obcych,
4) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,
5) Dziat Wspotpracy Miedzynarodowe;j,
6) zespot projektowy projektu finansowanego ze srodkow zewnetrznych,
7) Biblioteka Gtowna,
8) Centrum Sieciowo-Komputerowe,
9) (skreslony)
10) (skreslony)
11) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
12) Specjalista ds. BHP,
13) Inspektor Ochrony PPOZ,
14) Sekretariat Rektora,
15) Sekretariat Prorektorow,
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16) Sekretariat Kanclerza,

17) Wydawnictwo PWSZ,

18) Biuro Informacji i Promociji,

19) (skreslony)

20) Starszy Specjalista ds. Obstugi Prawne;j,

21) Dziat Kadr i Spraw Socjalnych,

22) Dziat Administracyjno - Gospodarczy

23) Kwestura

24) Hala Sportowa

25) Dom Studenta

26) Auditorium Maximum

27) Centrum Fizjoterapii

28) Instytut Stosowanych Studiow Spotecznych,

29) (skreslony)

30) Instytut Ochrony Zdrowia,

31) Instytut Politechniczny.

Zakres dziatania komorek realizujacych zawiera niniejszy regulamin.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy (Sekcja Zamodwien Publicznych) koordynuje
catoksztalt prac zwigzanych z systemem udzielania zamodwien publicznych
i dba 0 zachowanie zgodnos$ci procedur przewidzianych w ustawie i niniejszym
regulaminie.

I11. Planowanie zaméwien publicznych

§8
Udzielanie zamowien publicznych odbywa si¢ w oparciu o roczny plan udzielania
zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.
Ostateczng wersje planu zamowien zatwierdza Rektor.
Zmiana planu rzeczowo-finansowego w zakresie planowanych zakupow skutkuje zmiang
planu zamowien publicznych.

IV. Przebieg postepowania

§9
Dla wszystkich wydatkoéw realizowanych w Uczelni, niezaleznie od warto$ci, obowigzuje
zlozenie zamowienia, zapotrzebowania lub wniosku do Kanclerza.
Zamowienie, zapotrzebowanie lub wniosek jest zatwierdzane przez Kanclerza co do jego
celowosci, Kwestora, odnosnie posiadanych Srodkow, Dzial Administracyjno-
Gospodarczy (Sekcje Zamowien Publicznych) — odno$nie nadania trybu udzielenia
zamoOwienia zgodnie z ustawa.
Kanclerz, Kwestor moze odrzuci¢ ztozone zaméowienie i odméowic jego realizacji.

V. Zamowienia powyzej 30 tys. euro

§10
Postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego pow. 30 tys. euro prowadzone
sa W oparciu o ustawe oraz Instrukcje Sposobu postgpowania w procesie udzielania
zamoOwien publicznych przy procedurach przewidzianych ustawg Prawo zamowien
publicznych tj. zaméwien powyzej 30 tys. euro — zalacznik nr 4 do Regulaminu.



Po akceptacji zamowien, w ktorych zachodzi koniecznos$¢ stosowania ustawy, jednostki
wnioskujgca przygotowuje wniosek o udzielenie zamowienia publicznego, na ustugi,
dostawy 1 roboty budowlane wraz z dokumentacja do przeprowadzenia post¢powania.
Wskazane dokumenty nalezy ztozy¢ do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (Sekcji
Zamoéwien Publicznych) wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 2 do Regulaminu.
Whniosek przygotowuje jednostka wnioskujaca. Szczegdlowy opis przedmiotu
zamoOwienia nalezy wpisa¢ w pkt. 11 wniosku lub dotaczy¢ w postaci zatgcznikow.
Whniosek jest opiniowany przez Dziat Administracyjno-Gospodarczego (Sekcji
Zamoéwien Publicznych) pod katem stosowania ustawy.

Wniosek musi by¢é podpisany przez kierownika jednostki  wnioskujacej
oraz zaakceptowany przez Kwestora i zatwierdzony przez Kanclerza i Rektora.

Na podstawie zaakceptowanych wnioskow, przekazywanych przez jednostki
wnioskujace, Dzial Administracyjno-Gospodarczego (Sekcji Zamowien Publicznych)
realizuje zamowienie publiczne zgodnie z przepisami ustawy Pzp. oraz prowadzi rejestr
zamoOwien publicznych o szacunkowej wartosci powyzej 30 000 euro.

Rejestr zaméwien publicznych zawiera: numer zamdwienia publicznego, date wpltywu
wniosku, dat¢ wszczgcia postgpowania, oznaczenie jednostki wnioskujacej, przedmiot
zamoOwienia, kwote brutto jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje
zamOwienia, warto$¢ szacunkowa, tryb udzielenia zamoéwienia, dat¢ 1 wynik
rozstrzygnigcia postgpowania, nazwe i adres wybranego wykonawcy, date zawarcia
umowy, kwote brutto z umowy.

§11
Rektor powotuje komisje przetargowa lub moze odstgpi¢ od powotania komisji
przetargowej w przypadku, gdy warto§¢ szacunkowa zamowienia jest nizsza od kwot
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.
Zasady te dotyczg postepowan przetargowych, prowadzonych we wszystkich trybach
ustawowych.
W przypadku odstgpienia od ww. czynno$ci, zadania komisji przetargowej przejmuje
przedstawiciel jednostki realizujacej wraz z pracownikami Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego.
Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym powotywanym i1 odwotywanym
zarzadzeniem Rektora, do przygotowania postgpowania oraz oceny spetnienia
przez wykonawcow warunkow udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
oraz do badania i oceny ofert.
Komisja przetargowa dziala w ramach uprawnien i zadan okreslonych regulaminem
komisji przetargowej stanowigcym zalgcznik nr 3 do Regulaminu.
Komisja, sktadajagca si¢ z co najmniej trzech osoéb, w tym z przewodniczacego
i pozostatych cztonkow komisji, moze mie¢ charakter staty lub by¢ powotywana
do przygotowania i przeprowadzenia okreslonych postepowan.
W sktad komisji przetargowej zawsze wchodzi przedstawiciel jednostki wnioskujace;
lub realizujacej, osoba odpowiedzialna za dokonanie szczegdtowego opisu przedmiotu
zamowienia do SIWZ, a jej sekretarzem, jest pracownik odpowiednio Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego.

§12
Przy udzielaniu zaméwien publicznych obowigzuje zawarcie umowy w formie pisemne;.
Projekty uméw o zamowienie publiczne zalaczane do SIWZ wymagaja akceptacji radcy
prawnego Uczelni.
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Do zawieranych uméw w sprawach o zamowienia publiczne stosuje si¢ przepisy kodeksu
cywilnego oraz postanowienia zawarte w ustawie.

Kontrole realizacji umowy o udzielenie zamowienia publicznego wraz z prowadzeniem
dokumentacji odbioru przedmiotu zamowienia dla postgpowan prowadzonych w trybach
przewidzianych w ustawie prowadzi komorka realizujaca przy udziale przedstawicieli
komorki wnioskujace;j.

Przedstawiciel jednostki realizujgcej/wnioskujacej dokonuje protokolarnego odbioru lub
potwierdzenia na fakturze, iz dokonana ustuga, dostawa lub robota budowlana sg zgodne
z zawartg umowa.

Kierownik jednostki realizujgcej jest zobowigzany we wilasciwym terminie
poinformowa¢ Kwesture o obowigzku zwrotu wadium, zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy oraz kwoty na zabezpieczenie roszczen z tytutu rekojmi za wady.

V1. Rozliczenie zamowienia.

§13

Faktury wystawione przez Wykonawce zostajg rozliczone przez Kwesture.

Przy rozliczeniu faktury nalezy ja opisa¢ w nastepujacy sposob:

1) jednostka wnioskujgca/realizujaca opisuje merytorycznie W Sposob potwierdzajacy
wykonanie dostawy, ustugi lub roboty budowlanej, zgodnie z procedurami
funkcjonujgcymi w Uczelni,

2) Dzial Administracyjno-Gospodarczego (Sekcji Zamoéwien Publicznych) opisuje
dostawe, ustuge lub robote budowlang pod katem stosowania ustawy i Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych w Uczelni,

3) dalsze postgpowanie zgodnie z obowigzujacym w Uczelni przepisow wewngtrznych
w sprawie obiegu dokumentéw finansowych i korespondencji w pionie Kanclerza
oraz zasad gospodarowania majatkiem Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe;.

Po dokonaniu czynnos$ci wymienionych w ust. 2, faktury niezwlocznie przekazywane sg

do Kwestury.

Faktury nie zawierajace wszystkich wymienionych elementow nie beda zatwierdzane

do realizacji.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy oraz jednostki wnioskujace/realizujace kontrolujg

poziom zakupdw prowadzonych w Uczelni pod katem stosowania ustawy 1 planu

zamoOwien publicznych.

§14

Naruszenie zasad, form i1 trybéw przewidzianych ustawg Prawo zamowien publicznych
przy udzielaniu zamowien publicznych jest traktowane jako naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

§15

W przypadku zmiany powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa, przestaja obowigzywac
te postanowienia niniejszego regulaminu, ktore beda sprzeczne z nowymi przepisami.



Sporzadzil: AkKkceptuje:

specjalista ds. administracji Kanclerz

Zatwierdzam

Rektor



