Zalacznik
do zarzgdzenia nr 24/14 Rektora PWSZ w Pile
z dnia 25 kwietnia 2014 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTO SC PRZEKRACZA WYRA ZONA W ZtOTYCH
ROWNOWARTO SC KWOTY 30.000 EURO
W PANSTWOWEJ WY ZSZEJ SZKOLE ZAWODOWEJ
IM. STANISLAWA STASZICA W PILE

|. Postanowienia wsg¢pne

§1
Zamowienia publiczne w Uczelni mgdy¢ realizowane jedynie na zasadach ékneych
przepisami:
1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwiglicznych (t. j. Dz. U. z 2013
r., poz. 907 z pMm. zm.), zwanej w dalszej €ci regulaminu ,ustaw’.
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabiich (Dz. U. z 2013, poz. 885
z p&n. zm.), zwanej dalej ,ustapfinansovy”.
3) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. — Kodeks cywilyz( U. z 2014 r., poz. 121
z p&n. zm.).
4) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedziggth@a naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2013 r., p0z.1685zmp zm.).
5) innych aktow prawnych bezp@dnio zwijzanych z ustagyv— Prawo zamoéwie
publicznych lub wydanych na jej podstawie.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Uczelni — naley przez to rozumie Pastwowy Wyzszy Szkot Zawodowy
im. Stanistawa Staszica w Pile,

2) jednostkach wnioskagych — naley przez to rozumie wszystkie jednostki
organizacyjne Uczelni zainteresowane zakupem dostawg, ldz wykonaniem
rob6t budowlanych, ktore zgltaszajten zamiar w formie zamowienia,
zapotrzebowania lub wniosku skierowanego do Kamalew przypadku warkoi
zamowienia poriej 30 tys. euro, skierowanego do Rektora w przypaakmowié
powyzej 30 tys. euro,

3) jednostkach realizagych — naley przez to rozumie jednostki organizacyjne
Uczelni, ktére wnioskuj i realizup zamodwienia zgodnie ze swym zakresem
dziatalngci,

4) planie zamowig — naley przez to rozumie plan zamowig Uczelni sporgdzony
przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SekciZzamoéwieér Publicznych)
na podstawie planow eg&iowych sporzdzonych przez jednostki wnioskuog,
zatwierdzony przez Rektora,

5) srodkach publicznych — nalg przez to rozumie érodki publiczne w rozumieniu
przepisbw o finansach publicznych oramdki pochodzce z ré@nych zrodet
finansowania, ktérymi dysponuje Uczelnia,

6) zamawiagcym — naley przez to rozumie Paistwowy Wyzszg Szkot Zawodowg
im. Stanistawa Staszica w Pile, kiorreprezentuje Rektor — kierownik
Zamawiagcego,



7) zamowieniach publicznych — naleprzez to rozumie wszystkie odptatne umowy
zawierane mydzy Uczelnj a wykonawg, ktérych przedmiotemasustugi, dostawy
lub roboty budowlane,

8) zamowieniu — nalgy przez to rozumiezgtoszorn konieczné¢ zakupu dostaw, ustug
lub wykonania robo6t budowlanych, niedmych do prawidiowego funkcjonowania
Uczelni,

9) wniosek — nalgy przez to rozumiedruk wewrtrzny Uczelni, na podstawie ktérego
wszczynane jest pggtowanie o udzielenie zamowienia publicznego,

10) wartas¢ zamodwienia — naly rozumi€ wartas¢, ktorej podstaw ustalenia
jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawey podatku od towarow
i ustug, ustalone przez zamawjieggo z nalgytg starannéci, wyrazong w ztotych,

a przeliczog na euro. Wart& zamowienia przeliczana jest w oparcigredni kurs
ztotego w stosunku do euro wskazany w rozgdeeniu Prezesa Rady Ministréw,

11) Kwestura — jednostki organizacyjne administracjllegapce Kwestorowi.

§3
Niniejszy Regulamin okgta przygotowanie i przebieg pepbwania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w Uczelni.
Wszyscy pracownicy Uczelni zoboyziani ¢ do stosowania aktow prawnych, o ktérych
mowa w § 1, oraz niniejszego Regulaminu.

Il. Postanowienia ogélne

§4

Za przygotowanie i przeprowadzenie ppsiwania o udzielenie zamowienia publicznego

w Uczelni odpowiada kierownik zamawdaggo — Rektor.

Rektor mae powierzy¢ zastrzeone dla niego czyndoi na podstawie pisemnego

upowanienia pracownikowi Uczelni.

Rektor powierza Kanclerzowi wykonywanie zastaeych dla niego czynigoi

zwigzanych z przeprowadzeniem pgsiwania o udzielenie zamdwienia publicznego,

0 wartagci szacunkowej ponej 30 tys. euro.

Wszyscy pracownicy przygotowygy dokumentagj do posgpowania o udzielenie

zamowienia, zgodnie z zakresem spraw powierzonyahstanowisku pracy, oraz

powotani zarzdzeniem Rektora w sktad komisji, w celu przygotoiean

i przeprowadzenia pagiowania o zamowienie publiczne, zobgréani $ do stosowania

w tym zakresie przepisOw i ponaszoetry odpowiedzialnét za realizag tego

obowigzku, a zwtaszcza obowzku wynikapcego z ustawy.

Dla zapewnienia prawidtowoi prowadzenia pogbowania o udzielenie zamodwienia

publicznego wszystkich pracownikow Uczelni obaxvija nastpujace zasady:

1) przygotowanie i przeprowadzenie pgxiwania o0 udzielenie zamodwienia
W SposOb zapewnigy zachowanie uczciwej konkurencji, réwne traktoigan
wykonawcéw oraz przestrzeganie regut dlkarych prawem,

2) przestrzeganie przepisoOw dotycych zakazu dzielenia zamowienia nagsck
oraz zaniania wartéci w celu unikn¢cia stosowania ustawy,

3) opisywanie przedmiotu zamowienia w sposéb, zapgaeyauczcivg konkurenag,
zwlaszcza poprzez nie wskazywanie na producentpdabodzenie,

4) wszystkie dokumenty dotygeze posgpowania o udzielenie zamowienia magmrc
prowadzone w formie pisemnej vzyku polskim, z wyj. art.9 ust. 3 ustawy,

5) obowigzkiem jednostek  wnioskagych/realizugcych  jest  dopilnowanie
odpowiedniego terminu zgloszenia 1 przekazania eetndokumentacji,



=

aby umaliwi ¢ terminowe przeprowadzenie procedur zgodnie z zesadistawy
oraz niniejszym regulaminem,

6) dziatania pracownikbw prowageych sprawy zwjzane z zamowieniami
publicznymi winny by obiektywne, bezstronne oraz zgodne z obaujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa.

§5
Wydatki powinny by ponoszone w sposob celowy i osaizy.
Ocena celow&ri ponoszenia konkretnego wydatku na realizowanendrdenia
w Uczelni spoczywa na dysponentagbdkow finansowych Uczelni, w szczegddod
Z uwzgkdnieniem:
1) ustalenia czy wydatek jest zasadny ig@ny z wykonywanymi zadaniami,
2) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
3) optymalnego doboru metodrodkéw stzacych osagnigciu zatazonych celdw;
Dysponentamérodkéw finansowychs
1) Rektor,
2) Prorektorzy, w zakresie przyznanych im kompetencji,
3) Dyrektorzy, w zakresiérodkOw przyznanych na instytut,
4) Kanclerz.
Kwestor Uczelni / Z-ca Kwestora dokonuje gmiej kontroli zgtoszonego zamowienia,
pod ktem maliwosci finansowych Uczelni zgodnie z planem rzeczowfisowym.
Zatwierdzenie przez Kwestora wydatku oznacza, srodki na realizagj danego
zamowienia g zabezpieczone.

§6

W procesie udzielania zamowipublicznych uczestnigz

1) jednostki wnioskujce,

2) jednostki realizujce,

3) komisja przetargowa,

4) Rektor, Kanclerz, upowaiony pracownik, dysponendgrodkéw, Kwestor, radca
prawny,

5) inne upowanione przez Rektora osoby.

8§7
Jednostkami wnioskggymi/realizupcymi zamowienia w Uczelnigs
1) Dziat Nauczania i Spraw Studenckich
2) Dziat Praktyk Studenckich i Karier,
3) Studium gzykéw Obcych,
4) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,
5) Dziat Nauki, Wspétpracy Midzynarodowej i Relacji z Otoczeniem,
6) Biuro Projektéw Unijnych,
7) Biblioteka Gtowna,
8) Centrum Sieciowo-Komputerowe,
9) Centrum Transferu Technologii,
10) Petnomocnik Rektora ds. JakoKsztatcenia,
11) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
12) Specjalista ds. BHP,
13) Inspektor Ochrony PPQ
14) Sekretariat Rektora,
15) Sekretariat Prorektoréw,
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16) Sekretariat Kanclerza,

17) Wydawnictwo PWSZ,

18) Biuro Informacji i Promocji,

19) Biuro Jakdci Ksztatcenia,

20) Starszy Specjalista ds. Obstugi Prawnej,

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 Ekonomiczny,

29) Instytut Humanistyczny,

30) Instytut Ochrony Zdrowia,

31) Instytut Politechniczny.

Zakres dziatania komorek realizaych zawiera niniejszy regulamin.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy (Sekcja Zamawid?ublicznych) koordynuje
caloksztalt prac zwranych 2z systemem udzielania zamdwiepublicznych
i dba o0 zachowanie zgodsw procedur przewidzianych w ustawie i niniejszym
regulaminie.

lll. Planowanie zamdéwiean publicznych

§8
Udzielanie zamoOwig publicznych odbywa siw oparciu o roczny plan udzielania
zamowie publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.
Ostateczg wersg planu zamowig zatwierdza Rektor.
Zmiana planu rzeczowo-finansowego w zakresie plamyeh zakupdw skutkuje zmian
planu zamowi# publicznych.

IV. Przebieg postpowania

§9
Dla wszystkich wydatkow realizowanych w Uczelnezralenie od wartéci, obowgzuje
zlozenie zamoéwienia, zapotrzebowania lub wniosku dockara.
Zamowienie, zapotrzebowanie lub wniosek jest zatlzi@ne przez Kanclerza co do jego
celowaci, Kwestora, odnmie posiadanych srodkéw, Dziat Administracyjno-
Gospodarczy (SekgjZamoéwier Publicznych) — odnimie nadania trybu udzielenia
zamoOwienia zgodnie z ustaw
Kanclerz, Kwestor mee odrzuat ztozone zamowienie i odmodwiego realizaciji.

V. Zamowienia powyzej 30 tys. euro

§10
Postpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego pow.t@Q euro prowadzone
S3 W oparciu 0 ustag oraz Instrukej sposobu pogpowania w procesie udzielania
zamOwié publicznych przy procedurach przewidzianych ugta®rawo zamowie
publicznych tj. zamowie powyzej 30 tys. euro zatacznik nr 4 do Regulaminu



Po akceptacji zamowie w ktorych zachodzi konieczéd stosowania ustawy, jednostki
wnioskupca przygotowuje wniosek o udzielenie zamoOwienialipgbego, na ustugi,
dostawy i roboty budowlane wraz z dokumenjadp przeprowadzenia pepbwania.
Wskazane dokumenty naleztozy¢ do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (Sekcji
Zamowier Publicznych) wg wzoru okénego wzatgczniku nr 2 do Regulaminu
Whniosek przygotowuje jednostka wniosktg. Szczegdétowy opis przedmiotu
zamowienia nabey wpisa w pkt. 11 wniosku lub dgEzy¢ w postaci zajcznikow.
Whniosek jest opiniowany przezDziat Administracyjno-Gospodarczego (Sekcji
Zamowier Publicznych) pod &em stosowania ustawy.

Whniosek musi b§ podpisany przez kierownika jednostki  wniosiagj
oraz zaakceptowany przez Kwestora i zatwierdzomgzpKanclerza i Rektora.

Na podstawie zaakceptowanych wnioskéw, przekazyelanyprzez jednostki
wnioskupce, Dziat Administracyjno-Gospodarczego (Sekcjmbavien Publicznych)
realizuje zamowienie publiczne zgodnie z przepisastawy Pzp. oraz prowadzi rejestr
zamowie publicznych o szacunkowej wastd powyzej 30 000 euro.

Rejestr zaméwig publicznych zawiera: numer zamdéwienia publicznegdge wptywu
wniosku, da¢ wszczcia pos¢powania, oznaczenie jednostki wniosjagj, przedmiot
zamoOwienia, kwat brutto jak Zamawiajcy zamierza przeznaczyna realizag
zamowienia, wart@® szacunkow, tryb udzielenia zaméwienia, dati wynik
rozstrzygngcia pos¢powania, nazw i adres wybranego wykonawcy, @arawarcia
umowy, kwot brutto z umowy.

§11
Rektor powotuje komig] przetargow Ilub mae odsipic od powotania komisji
przetargowej w przypadku, gdy waitoszacunkowa zamoéwienia jestzsia od kwot
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.st18iustawy.
Zasady te dotyez postpowan przetargowych, prowadzonych we wszystkich trybach
ustawowych.
W przypadku odgpienia od ww. czynriei, zadania komisji przetargowej przejmuje
przedstawiciel jednostki realizigej wraz z pracownikami Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego.
Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym pgwahym i odwotywanym
zarmadzeniem Rektora, do przygotowania ppswania oraz oceny spetnienia
przez wykonawcow warunkow udzialu w pgstwaniu o udzielenie zamowienia
oraz do badania i oceny ofert.
Komisja przetargowa dziata w ramach uprauiniezada okrelonych regulaminem
komisji przetargowej stanowdym zatacznik nr 3 do Regulaminu
Komisja, skladajca s¢é z co najmniej trzech oséb, w tym z przewodgiego
i pozostatych czionkéw komisji, mie mi& charakter staty lub Ky powotywana
do przygotowania i przeprowadzenia ghkoaych posgpowan.
W skitad komisji przetargowej zawsze wchodzi przadatiel jednostki wnioskuagej
lub realizujcej, osoba odpowiedzialna za dokonanie szczegolovepisu przedmiotu
zamowienia do SIWZ, a je] sekretarzem, jest pradowadpowiednio Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego.

8§12
Przy udzielaniu zamowiepublicznych obowjzuje zawarcie umowy w formie pisemnej.
Projekty umoéw o zamoOwienie publiczne gttane do SIWZ wymagajakceptacji radcy
prawnego Uczelni.



2. Do zawieranych uméw w sprawach o zamdéwienia pubéctosuje giprzepisy kodeksu
cywilnego oraz postanowienia zawarte w ustawie.

3. Kontrole realizacji umowy o udzielenie zamdéwienia publi@mevraz z prowadzeniem
dokumentacji odbioru przedmiotu zamowienia dla gusivar prowadzonych w trybach
przewidzianych w ustawie prowadzi komorka realigaj przy udziale przedstawicieli
komorki wnioskujcej.

4. Przedstawiciel jednostki realizigej/wnioskujcej dokonuje protokolarnego odbioru lub
potwierdzenia na fakturze; dokonana ustuga, dostawa lub robota budowlarmyedne
Z zawarg umows.

5. Kierownik jednostki realizacej jest zobowizany we wiaciwym terminie
poinformowa& Kwestue o0 obowipzku zwrotu wadium, zabezpieczenia mgtego
wykonania umowy oraz kwoty na zabezpieczenie ragzezytutu kgkojmi za wady.

VI. Rozliczenie zamoéwienia.

§13
1. Faktury wystawione przez Wykonageostaj rozliczone przez Kwesteir
2. Przyrozliczeniu faktury nahy ja opis& w nas¢pujacy sposob:

1) jednostka wnioskagpa/realizugca opisuje merytorycznie w Sposob potwierdaeg)
wykonanie dostawy, ustugi lub roboty budowlanej,odigje z procedurami
funkcjonugcymi w Uczelni,

2) Dzial Administracyjno-Gospodarczego (Sekcji Zam@&wiPublicznych) opisuje
dostawe, ustug lub robot budowlam pod lgtem stosowania ustawy i Regulaminu
udzielania zamowiepublicznych w Uczelni,

3) dalsze pospowanie zgodnie z obowdujgcym w Uczelni przepisow wewitrznych
w sprawie obiegu dokumentow finansowych i koresiemeji w pionie Kanclerza
oraz zasad gospodarowania gtidpm Pastwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe.

3. Po dokonaniu czyndoi wymienionych w ust. 2, faktury niezwitocznie pkagywane s
do Kwestury.

4. Faktury nie zawiergpe wszystkich wymienionych elementow niedfp zatwierdzane
do realizacji.

5. Dziat Administracyjno-Gospodarczy oraz jednostkiiogkujgce/realizugce kontrolug
poziom zakupow prowadzonych w Uczelni podtekn stosowania ustawy i planu
zamOwié publicznych.

8§14
Naruszenie zasad, form i trybdw przewidzianych wst&Prawo zamowie publicznych
przy udzielaniu zaméwiepublicznych jest traktowane jako naruszenie dyleydinanséw
publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 grudni@02 r. o odpowiedzialrfoi
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§15
W przypadku zmiany powszechnie obgmuijacych przepiséw prawa, przesia@bowgzywat
te postanowienia niniejszego regulaminu, ktGegksprzeczne z nowymi przepisami.



Sporzadzit: Akceptuje:

specjalista ds. administraciji Z-ca Kanclerza

specjalista ds. administracji Kanclerz

Zatwierdzam

Rektor



