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Zarzadzenie nr 23/2015 Rektora
PWSTE w Jarostawiu
z dnia 10 marca 2015r.

w sprawie; wprowadzenia Requlaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci nie
przekraczajacej 30 000 Euro, dla ktorych nie stosuje sig ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Na podstawie § 35 Statutu PWSTE zarzadzam co nastepuje;

§1
Wprowadzam Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajacej
30 000 Euro dla ktorych nie stosuje sie ustawy Prawo Zamowien Publicznych, stanowiacy
zatacznik do niniejszeqgo Zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 marca 2015r.

Rektor

PWaST (”j W Jarostawiu
A

Prof. nadzw. dr hab. Wactaw Wigrzbignige




Zatacznik do Zarzadzenia Rektora
N r 23/2015 z 10 III 2015,

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W PWSTE W JAROSLAWIU

o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro lub zamowien, dla ktorych nie
stosuje sie ustawy Prawo zamowien publicznych

Zamowienia publiczne w PWSTE w Jarostawiu, wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci
kwoty 30 000 euro lub dla ktorych nie stosuje sie ustawy Prawo zamowien publicznych
realizowane sa na zasadach okreslonych nastepujacymi przepisami:
- ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz. U. z 2013 r., poz. 885
z pozn. zm.) zwana dalej ustawa o finansach publicznych;
- ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z 2013 r., poz.907
z pozn. zm.); zwana dalej ,Prawem zamowien publicznych”
- ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.168 j. t.), zwanej dalej ,Ustawa o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych”
- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r,, poz. 121 j. t.),
- Statutu PWSTE w Jarostawiu.

1. Podmiotem zamawiajacym w rozumieniu Ustawy Prawo zamowien publicznych
jest PWSTE w Jarostawiu reprezentowana przez Rektora.

2. Posiadane srodki, zgodnie z ustawa o finansach publicznych, wydatkowane sa w sposob
oszczedny, celowy, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektow z danych
naktadow,

3. Wszystkie srodki, wplywajace na konto PWSTE staja sie srodkami publicznymi,

4, Przepisy niniejszedgo regulaminu stosuje sie do zamowien publicznych, ktore w catosci
lub w czesci sa finansowane ze srodkow ujetych w aktualnie obowiazujacym w jednostce
planie rzeczowo-finansowym.

§1
Zasady udzielania zamowien

1. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynadrodzenie netto
wykonawcy ustalone przez wnioskodawce z nalezyta starannoscia,
2. Przy ustalaniu wartosci zamowienia nalezy przestrzedac¢ przepisow rozdziatu 2 w Dziale II
art, 32, art 33, art. 34 ustawy Prawo zamowien publicznych,
3. Zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy PZP dzieli¢
zamowienia na czesci lub zaniza¢ jego wartosci, dlatedo tez wnioskodawcy, dysponenci



srodkow musza planowa¢ zamowienia i ponoszg odpowiedzialnos¢ za nieuzasadnione
dzielenie zamowien.

4. Zamowien, ktorych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku budzetowego
rownowartosci kwoty 30 000 euro (ustalona zgodnie z przepisami art, 32 i 34 ustawy Prawo
zamowien publicznych), dokonuje sig na podstawie procedur okreslonych niniejszym
Regulaminem,

5. W przypadku watpliwosci dotyczacych sposobu ustalania wartosci zamowienia Jednostki
organizacyjne Uczelni, Kierownik/koordynator projektu sa zobowiazani zwroci¢ sie do
Dzialu Administracyjno - Prawnego o oceng, czy wniosek o zamowienie nie powinien by¢
realizowany jako zamowienie wspolne dla PWSTE,

6. Wnioskodawca opisujac przedmiot zamowienia na dostawy, ushugi czy roboty budowlane,
zobowiazany jest do jego przedstawiania w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie dokladnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymadania
i okolicznosci mogace miec wplyw na sporzadzenie oferty i realizacje zamowienia, na
przykiad: okres i sposob wykonania zamowienia, gwarancji, rekojmi za wady, koniecznos¢
dostawy i montazu, szkolenia personelu, dostawy materialow eksploatacyjnych, instalacii,
przegdladow, testow itp,

7. Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje si¢ odpowiednie przepisy Ustawy prawo
zamowien publicznych Rozdziat 2 art. 29, art, 30, art. 31.

8. Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywac przez wskazanie na przyklad typu, modelu,
producenta, firmy, znakow towarowych, patentow lub pochodzenia itp. oraz w sposob, ktory
mogthy utrudnia¢ uczciwa konkurencje, wskazujac chochy posrednio na okreslony produkt
lub producenta, czy tez marke badz firme. Dotyczy to rowniez komponentow i elementow
sktadajacych sie na okreslony przedmiot zamowienia, w tym takze opracowan projektowych
wykorzystywanych przy postepowaniach na realizacje robot budowlanych. Wylacznie w
szczegolnych i wyjatkowych przypadkach, po uzyskaniu pisemnej zgody Rektora lub o0soh
upowaznionych przez Rektora, jezeli jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zamowienia i
nie mozna opisa¢ przedmiotu zamowienia za pomoca dostatecznie dokladnych okreslen,
dopuszcza sie opisanie przez wskazanie znakow towarowych, patentow lub pochodzenia,
przy czym wskazaniu takiemu musza towarzyszyc wyrazy ,lub rownowazny” oraz musza
zostac opisane parametry techniczno-funkcjonalne niezbedne dla prezentaciji i oceny ofert w
zakresie rownowaznosci.

9. Wnioskodawca ma mozliwosc wykorzystania innych  kryteriow oceny ofert,
a nie wylacznie najnizszej ceny, na przykiad parametrow technicznych, jakosciowych, badz
funkcjonalnych, czy okresu gwarancji, czasu realizacji, w przypadkach jezeli pozadanym
jest wylonienie wykonawcy, ktory oferuje najkorzystniejszy bilans ceny i innych
przyjetych kryteriow oceny, szczegolnie jezeli wnioskodawcy zalezy na okreslonych
rozwiazaniach niezbednych dla prowadzonych badan, czy procesu naukowo-dydaktycznego.
Kryteria te nie moga dotyczyé wlasciwosci wykonawcy, a w  szczegolnosci jedo
wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej, z wyjatkiem ustug o charakterze
nie priorytetowym,

10. Wnioskodawca opisuje przedmiot zamowienia za pomoca cech technicznych
i jakosciowych, z uwzglednieniem Polskich Norm przenoszacych normy europejskie lub



norm innych panstw cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego przenoszacych te
normy.

11, Przedmiot zamowienia na roboty budowlane opisuje si¢ za pomoca dokumentacji
projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot, a w przypadku ddy
przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét hudowlanych

za pomoca programu funkcjonalno-uzytkowego.

§ 2
Procedura udzielenia zaméwienia powyzej1000,00 z1 netto do 30 000 euro

1.Wszczecie kazdej procedury dotyczacej wydatkowania srodkow publicznych bez wzgledu na
zrodlo finansowania wymada zlozenia kompletnego wniosku o udzielenie zamowienia.
Wnioskodawca o udzielenie zamowienia wg niniejszego Requlaminu powinien bye¢:

a) Prorektor PWSTE;

b) Kanclerz;

c) Kwestor

d) Dyrektor Instytutu;

e) Kierownik jednostki miedzyinstytutowej;

f) Kierownik jednostki organizacyjnej;

q) Dyrektor Biblioteki;

h) Osoba/y, ktorym Rektor udzielil pelnomocnictwa statego lub okresowedo.

Ponadto kazdy wniosek winien by¢ dodatkowo podpisany przez Kwestora, ktory potwierdza:
posiadanie  srodkow  finansowych na  realizacje  przedmiotowego  zamowienia
oraz potwierdza, iz zobowiazania wynikajace z zamowienia mieszcza si¢ w planie rzeczowor
finansowym jednostki i potwierdza wstepna kontrole finansowa, o ktorej mowa w ustawie
o finansach publicznych. Sporzadzony wniosek winien hy¢ zatwierdzony do realizacji przez
Rektora lub osoby przez niego upowaznione na podstawie pelnomocnictw.

2.Wnioskodawcy ponosza odpowiedzialnos¢ za gospodarowanie przydzielonymi im w planie
finansowym PWSTE srodkami publicznymi, zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy
Prawo zamowien publicznych i ustawy o finansach publicznych. Wzor wniosku o udzielenie
zamowienia publicznego stanowi zalacznik nr 1 do nin. regulaminu.

3. Jedynie w przypadkach wymienionych w niniejszym regulaminie moze nastapic procedura
wydatkowania srodkow publicznych bez skladania wniosku o udzielenie zamowienia.

A.Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sa w zakresie kwot
netto:
1) do 1000 z! netto miesiecznie zamowienia skiadane w programie Egeria realizowane po
zatwierdzeniu we wiasnym zakresie lub przez Dzial Administracyjno- Prawny,
2) powyzej 1000,00 zt netto do 30 000 euro.
5 Niezaleznie od wartosci zamowienia kazdy ze zlozonych wnioskow o udzielenie zamowienia
(zatwierdzony przez Kwestora, Rektora lub osoby przez niedo upowaznione) podleda



weryfikacji przez Dzial Administracyjno - Prawny.
Dzial weryfikuje wniosek pod wzgledem formalnym oraz okresla czy zamowienie bedzie
udzielane:

- z zastosowaniem przepisow Ustawy zamowien publicznych (Regulamin pow. 30 000 euro)
- czy zgodnie z Regulaminem do 30 000 euro.

6. W Uczelni wprowadza sie nastepujace zasady:

- Zamowienia tego samedo rodzaju, objete planem zamowien publicznych, niezbedne
do prawidlowej realizacji procesu dydaktycznedo, prowadzonych badan i/lub stuzace poprawie
warunkow pracy i nauki (w szczegolnosci zamowienia na: meble, urzadzenia techniczne,
sprzet multimedialny, komputerowy i inne pomoce dydaktyczne) powinny by¢ dokonywane
w drodze w zaleznosci od rocznej szacunkowej wartosci - procedur zgodnie z Ustawa Prawo
Zamowien Publicznych lub do 30 000 euro w drodze zapytania ofertowedo.

- Jezeli w trakcie roku kalendarzowedo pojawi sie koniecznos¢ udzielenia nieplanowanedo
zamoOwienia, a nie mozna wskaza¢ uzasadnienia dla traktowania do jako odrebnegdo
zamowienia jego wartos¢ podlega sumowaniu z wartosci wszystkich nie udzielnych zamowien
w tym objetych planem zamowien.

Poszczegolne nieprzewidziane zamowienia, ktorych koniecznos¢ udzielenia pojawi
sie juz po udzieleniu zamowien objetych planem zamowien publicznych traktowane
sg jako zamowienia odrebne, o wartosci zamowienia ustalonej stosownie do ich zakresu.

7. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Rektor lub osoby upowaznione przez Rektora
moga podja¢ decyzje o odstapieniu od procedur wskazanych w niniejszym Regulaminie,
Odstapienie od procedur wraz z szczegolowym uzasadnieniem tego odstapienias powinno bhy¢
zlozone w Dziale Administracyjno-Prawnym,

8.Pelna dokumentacja z postepowania o wudzielenie zamowienia przechowywana

jest w Dziale Administracyjno-Prawnym lub u kierownika/koordynatora projektu realizujacedo

dane zamowienie.,
§3
Szczegolowa procedura udzielenia zamowienia powyzej 1 000,00 zt netto do 30 000 euro

1. Wybor wykonawcy zamowienia winien by¢ poprzedzony zapytaniem ofertowym
skierowanym do co najmniej 3 Wykonawcow,

2. Tres¢ zapytania ofertowego (identyczna dla kazdego zaproszonego Wykonawcy)
powinna zawiera¢ min.; opis przedmiotu zamowienia, istotne warunki jedo realizacji,
istotne postanowienia umowy Ilub projekt umowy, warunki dwarancji, termin
przewidziany na skladanie ofert.

3. Wybor Wykonawcy zamowienia w drodze zapytania ofertowedo nalezy przeprowadzic z
uwzglednieniem zasad: uczciwej konkurencji, rownego traktowania, bezstronnosci i
obiektywizmu,

4, Zapytanie ofertowe mozna skierowa¢ do Wykonawcow w formie pisemnej, faksem,
e-mailem lub zamiesci¢ na stronie internetowej PWSTE w zakladce BIP,

5. Z czynnosci wyboru Wykonawcy w procedurze zapytania ofertowedo nalezy sporzadzic
protokot .

6. Protokot zatwierdza Rektor lub osoba upowazniona przez Rektora.

7. Dla zamowien ktorych wartosc przekracza kwote 1000 zt netto nalezy zawrzec pisemna
umowe z wybranym Wykonawca,



8. Umowe nalezy rejestrowac¢ w Dziale Administracyjno-Prawnym,
9. Realizacja zamowienia w ramach zawartej umowy odbywa sie w ramach Jednostki
zamawiajacej.

§4
Procedura udzielenia zamowienia, ktorego wartosé szacunkowa nie przekracza kwoty 1000

zl netto

1. Nie jest wymagane skladanie wnioskow o udzielenie zamowienia publicznedo
dla zamowien o szacunkowej wartosci rocznej nieprzekraczajacej kwoty 1000,00 zi
netto dla nastepujacych zamowien:
-ustudi thumaczenia dokumentow;
-ustugi dorabiania kluczy;
-udzial pracownikow w szkoleniach;
-kwiaty na uroczystosci;
-ustugi cateringowe 1 restauracyjne o charakterze jednorazowym, dla ktorych
z wyprzedzeniem nie mozna ustali¢ warunkow zamowienia (terminu, miejsca realizaciji,
liczby uczestnikow, zakresu menu) w zwiazku z podejmowaniem gosci, delegacji;
-serwisy i przeglady samochodow stuzbowych w tym paliwo i oleje wymienne do nich,
serwisy i przeglady specjalistycznedo sprzetu;
-bilety wstepu i karnetu do obiektow, parkow i rezerwatow;
-ustudi fotodraficzne;
-artykuty spozywcze dla zaspokojenia biezacych potrzeb Jednostek organizacyjnych;
-naprawa kserokopiarek;
-oprawy obrazow i luster;
-ustugi szklarskie;
-ustugi introligatorskie;
-ustugi kserograficzne;
-ustugdi naprawy urzadzen;
-dostawa materialow biurowych, materiatlow eksploatacyjnych do drukarek,
kserokopiarek;
-dostawy/ustugi wymadajace natychmiastowej realizacji dla ktorych z wyprzedzeniem
nie mozna ustalic warunkow zamowienia (awaryjne).

Przy dostawach/ustugach (awaryjnych) wymadajacych natychmiastowej realizacji dla
ktorych z wyprzedzeniem nie mozna ustali¢c warunkow zamowienia Wnioskodawca
odpowiada za zasadnos¢ dokonywanych zamowien awaryjnych i prowadzi rejestr
poniesionych wydatkow,

2. Realizacja w/w zamowien mozliwa jest w nastepujacych przypadkach:
- po zlozeniu zapotrzebowania na przedmiotowa dostawe/ ustuge w systemie EGERIA
i uzyskaniu akceptacji Kwestora i Kanclerza,

3. Upowazniona osoba skladajaca zapotrzebowanie w systemie EGERIA lub skladajaca
pisemne zamowienie odpowiada za:
- opis przedmiotu zamowienia zamieszczony w danym zapotrzebowaniu /zamowieniu



jak 1 odpowiada za wpisanie wartosci zamowienia adekwatnej do zamawianej
dostawy/ustugi.
Przy kazdym zamowieniu wymagane jest uzasadnienie realizacji danego zamowienia.

4. W przypadku gdy realizacja zamowienia u danego Wykonawcy wymada poniesienia
wyizszych kosztow finansowych niz wskazane w Zapotrzebowaniu /pismie; osoba
skiadajaca zapotrzebowanie/pismo winna przedlozy¢ w dziale Administracyjno-
Prawnym pismo (podpisane przez tego samego Wnioskodawce oraz Kwestor)
potwierdzajace uzyskanie wiekszej ilosci srodkow na realizacje zamoéwienia, czyli
zwigkszenie kwoty szacunkowej wpisanej podczas skladania wniosku o roznice cenowa
wynikajaca z poniesionych kosztow faktycznego zakupu czy ushugi.

2.Nie jest wymadane skladanie wnioskow o udzielenie zamowienia publicznedo dla
zamowien:

-w zakresie umow z zakresu prawa pracy;

-deledacji, jak rowniez drobnych wydatkow ponoszonych podczas deledacji
(np. za dodatkowe srodki komunikaciji, tj. autobus, taxi) oraz kosztow noclegow;

-optat skarbowych;

-oplat sadowych;

-oplat konferencyjnych;

-skladek i oplat cztonkowskich Uczelni w towarzystwach naukowych;

-kosztow paliwa, myjni, parkingow, opfat autostradowych i innych drobnych
wydatkow ponoszonych w trakcje zakupow na stacjach paliw w trakcie odbywania
deledacji.

§5

Procedura udzielenia zamowienia (dostawy, ustugi, roboty budowlane) w przypadku
wystapienia awarii lub innego nagtedo nie nadajacedo sie przewidziec zdarzenia.

L

W przypadku awarii lub innego nagledo nie dajacedo sie przewidzie¢ zdarzenia, ktorych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 30 000 euro netto, i zwigzanej
z nig koniecznosci natychmiastowej (bezzwlocznej), czyli zleconej w terminie nie dluzszym
niz 8 dni od tego zdarzenia, realizacji dostawy, ustugi lub roboty budowlanej, Kierownik
Jednostki organizacyjnej PWSTE sporzadza protokol awaryjny lub likwidacyjny
potwierdzajacy wystapienie awarii lub w/w. zdarzenia, podpisany (zaakceptowany) przez
Rektora lub osobe upowazniona, stanowiacy zatacznik do wniosku o udzielenie zamoéwienia,
zawierajacy miedzy innymi informacje co uleglo uszkodzeniu i oszacowanie kosztow
niezbednych zamowien oraz czynnosci, potwierdzenie koniecznosci natychmiastowego
zlecenia lub zakupu (np. brak sprzetu zastepczedo, niemoznosé wykonywania zamierzonych
niezbednych czynnosci lub funkcjonowania jednostki, zagrozenie dla bezpieczenstwa lub
mienia, itp.) oraz ze wskazaniem i uzasadnieniem powierzenia zamowienia danemu
Wykonawcy, Wniosek o udzielenie zamowienia wraz z zaakceptowanym protokolem
awaryjnym lub likwidacyjnym oraz potwierdzeniem od Kwestora posiadanych srodkow
Wnioskodawca przedkiada do Dzialu Administracyjno- Prawnego.



§6

Odpowiedzialno$é¢ w zakresie wydatkowania srodkow publicznych
Odpowiedzialnym za prawidlowe, zgodne z obowiazujacymi przepisami i niniejszym
Regulaminem  wydatkowanie srodkow  publicznych  jest Kierownik Jednostki
ordanizacyjnej, Kierownik/koordynator projektu.
Odpowiedzialnosci podlegaja rowniez pracownicy: Jednostek ordanizacyjnych oraz
Jednostki Realizujacej Zamowienie - ktorym powierzone zostaty czynnosci
przewidziane w niniejszym Redulaminie,
Powyzsze nie wyklucza odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych.

§7
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieurequlowanych Redulaminem maja zastosowanie odpowiednie przepisy

Prawa zamowien publicznych w szczegolnosci dotyczace okreslania przedmiotu
zamowienia, ustalania wartosci zamowienia wytaczen stosowania ustawy,

odpowiednie akty wykonawcze do ustawy Prawo zamowien publicznych, Kodeks

cywilny oraz inne przepisy obowiazujacedo prawa.

2. W postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajace]

rownowartosci kwoty 30 000 euro realizowanych w ramach projektow finansowanych lub

wspolfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej i innych miedzynarodowych funduszy nie
podlegajacych zwrotowi, stosuje sie przepisy niniejszego Regulaminu o ile warunki
przyznania pomocy okreslone w umowie lub decyzji finansowej oraz wytycznych wydanych
przez /Finansujaca nie stanowia inaczej.

3.

W przypadku, gdy warunki przyznania pomocy, o ktérych mowa powyzej okreslaja
sposob udzielania i dokonywania zamowien o wartosci nieprzekraczajacej 30 000
euro w sposob odmienny niz przepisy niniejszego Requlaminu, wowczas wytyczne
i warunki nalezy traktowac jako nadrzedne w stosunku do Regulaminu i stosowac
odpowiednio,

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza sie kierownikom
jednostek  organizacyjnych a w  przypadku projektow finansowanych, lub
wspolfinansowanych ze srodkow funduszy europejskich i innych miedzynarodowych
funduszy niepodlegajacych zwrotowi, Kierownikom Jednostek ordanizacyjnych
PWSTE wlasciwym w zakresie nadzoru nad projektami.

§8

Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie w dniu 23 marca 2015r.



