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Zarzadzenie nr34/2017
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronistawa Markiewicza

w Jaroslawiu
z dnia 23 maja 2017r.

w sprawie; zmiany zarzadzenia, w sprawie wprowadzenia Redulaminu planowania
i udzielania zamowief publicznych. oraz ogloszenia jednolitego tekstu
Regulaminu planowania i udzielania zamowien publicznych PWSTE
w Jarostawiu,

Dziatajac na podstawie 835 Statutu zarzadzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie planowania i udzielania zamowien publicznych stanowiacym
zatacznik do Zarzadzenia Rektora PWSTE w Jarostawiu nr 16/2017 z 28 II 2017r.
wprowadza sie nastepujace zmiany:
1. W &3 poust7, ust2-6 zmienia sie odpowiednio na ust.8-12,
2. W 8§26 ust.2 otrzymuje brzmienie; Do zamowien, o ktorych mowa w ust.] pkt 3
przepisy 8§ 6 ust 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.”
3. 8§26 ust.b otrzymuje brzmienie; ,W szczegolnie uzasadnionym przypadku kanclerz
na pisemny wniosek kierownika/wnioskujacego, moze:
- wyrazic zgode na; dokonanie zamowienia wgd innej procedury, niz procedura
wynikajaca z wartosci zamowienia,
- wyrazit zgode na skierowanie zapytania ofertowego tylko do jednedo wykonawcy:;
- odstapi¢ od stosowania niniejszego regulaminu,”

§2
Oglaszam jednolity tekst Regulaminu planowania i udzielenia zamowien publicznych
w PWSTE w Jarostawiu stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
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§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 maja 2017r.
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Zatgcznik do zarzadzenia Rektora nr %é/w'?
PWSTE w Jarostawiu z dnia 23 V 2017r.

REGULAMIN
w sprawie planowania i udzielania zamdwien publicznych
w Parnstwowej Wyiszej Szkole Techniczno — Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza
w Jarostawiu

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

& 1. Regulamin okresla:

1) sposéb:

a) planowania i udzielania zaméwieri publicznych w Paristwowej Wyiszej Szkole Techniczno —
Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu, zwanej dalej ,PWSTE”,

b) zawierania i wykonywania umoéw w sprawach zamdwier publicznych,

c) udzielania zaméwiert publicznych, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych, zwanej dalej ,ustawg Pzp”,

2) organizacje, sktad i tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw komisji do przeprowadzenia

postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zwanej dalej ,komisjg przetargowg”.

§ 2. 1. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) kierownik/wnioskujagcy — dyrektor instytutu lub jego zastepca, kierownik jednostki
migdzyinstytutowej lub jego zastepca, kierownik jednostki organizacyjnej lub jego zastepca,
dyrektor biblioteki lub jego zastepca, samodzielne stanowisko;

2) kanclerz — kanclerz, jego zastepca lub inna osoba, ktdrej powierzono wykonywanie czynnosci
okreslonych w regulaminie zastrzezonych dla kierownika zamawiajgcego w zakresie prowadzenia
postepowari o udzielenie zaméwienia publicznego;

3) plan zaméwien publicznych PWSTE — zbiorcze zestawienie zamdwien publicznych planowanych
w danym roku budzetowym;

4) plan postepowan o udzielenie zaméwien — dokument, o ktérym mowa w art. 13a ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych;

5) postepowanie — postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego prowadzone na zasadach
i w trybie okreslonym w ustawie Pzp;

6) Wspdlny Stownik Zaméwienn - klasyfikacja dostaw, ustug i robét budowlanych okreslona
w rozporzadzeniu (WE) Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej nr 2195/2002 z dnia 5
listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340
216.12.2002, str. 0001-0562, Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne, rozdz. 6, t. 7, str. 3, z pdin.
zm.);

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty euro, przeliczenia tej
wartosci na ztote dokonuje sie wedtug Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro, stanowigcego
podstawe przeliczenia wartosci zamdéwier publicznych, okreslonego w rozporzadzeniu, o ktérym
mowa w art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

Rozdziat 2

Planowanie zaméwien publicznych

§3.1.Do dnia 1 grudnia danego roku budzetowego, kierownicy przekazujg kierownikowi Dziatu
Administracyjno — Gospodarczego zestawienie wszystkich planowanych zakupéw na nastepny rok
budzetowy, zgodnie ze wzorem, stanowigcym zatgcznik nr 1 do regulaminu.

2. Kierownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego przekazuje kanclerzowi zestawienia



planowanych zakupdw na nastepny rok budzetowy, przy uwzglednieniu zobowigzari wynikajgcych
z zawartych umdw, ktérych ptatnosci sg przewidziane na nastepny rok budzetowy.

3. Kwestor przekazuje kanclerzowi informacje o limicie $Srodkéw finansowych PWSTE ujetych
w projekcie planu rzeczowo - finansowego.

4. Kanclerz przedstawia informacje, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 rektorowi.

5. Rektor wskazuje priorytety dokonywania zakupow, uwzgledniajgc wielkos¢ $rodkéw wynikajgcych
z projektu planu rzeczowo - finansowego.

6. Kierownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego uwzgledniajac priorytety, o ktérych mowa
w ust. 5, sporzadza projekt planu zamdwien publicznych PWSTE, z zastrzezeniem ust. 7.

7. W projekcie planu zamoéwien publicznych PWSTE okredla sig:

1) zamoéwienia publiczne, ktdre mogg by¢ dokonywane z wytaczeniem przepiséw ustawy Pzp;

2) zamowienia publiczne, ktére muszg by¢ prowadzone z zastosowaniem przepiséw ustawy Pzp
z podziatem na zamdwienia publiczne o wartosci nizszej, rownej oraz przekraczajgcej kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp;

8.Wz6r planu zaméwien publicznych PWSTE okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

9. Kwestor, potwierdza na projekcie planu zaméwien publicznych PWSTE, Ze Srodki finansowe na

realizacje zamowier publicznych w nim ujetych, zostaty przewidziane w budzecie na dany rok.

10. Kanclerz przedktada projekt planu zamdéwieri publicznych PWSTE rektorowi do zatwierdzenia.

11. Po zatwierdzeniu planu zamowienn publicznych PWSTE na dany rok, kierownik Dziatu

Administracyjno— Gospodarczego niezwitocznie przekazuje projekt planu zamdéwierh kwestorowi,

a kierownikom//wnioskujacym wyciag z projektu planu zamdwiei publicznych PWSTE, zawierajgcy

wyszczegdlnienie zamowieni publicznych przewidzianych do realizacji dla podlegtej im jednostki lub

komdérki organizacyjnej.

12. Po uchwaleniu planu finansowego PWSTE, w przypadku braku zmian projekt planu zamdwier

publicznych staje sie planem zamdwier publicznych.

§ 4. 1. Korekta planu zamdwien publicznych PWSTE na dany rok, realizowana jest w nastgpujacy

sposob: .

1) kierownik/wnioskujgcy zgtasza pisemnie do kierownika Dziatu Administracyjno —Gospodarczego
potrzebe dokonania zakupu nieujetego w planie zamdwien publicznych PWSTE ze wskazaniem
przedmiotu zamoéwienia publicznego, wartoéci zaméwienia bez podatku od towaréw i ustug oraz
kwoty brutto przeznaczonej na sfinansowanie zamoéwienia publicznego, a takie podaniem
uzasadnienia potrzeby dokonania zakupu, po uprzednim uzyskaniu od kwestora informacji
o wysokosci dostepnych $rodkéw finansowych na realizacje zaméwienia publicznego;

2) kanclerz przedstawia do akceptacji rektora potrzebe dokonania zakupu, o ktérym mowa w pkt 1,
wraz z informacjg o wysokoéci dostgpnych $rodkéw finansowych na realizacje zamodwienia
publicznego;

3) po uzyskaniu akceptacji rektora na dokonanie zakupu, kierownik Dziatu Administracyjno -
Gospodarczego sporzgdza korekte planu zamdéwien publicznych PWSTE. Do sporzgdzenia korekty
planu zamdwien publicznych PWSTE przepisy § 3 ust. 9-11 stosuje si¢ odpowiednio.

2. Kierownik/wnioskujacy niezwtocznie pisemnie zgtasza do kierownika Dziatu Administracyjno —
Gospodarczego odstgpienie od realizacji zamdwienia publicznego ujetego w planie zamowieri
publicznych PWSTE. Informacje przekazuje réwniez kwestorowi.

§ 5. 1. Kierownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego nie pézniej niz 30 dni od przyjgcia planu

finansowego sporzadza plan postepowan o udzielenie zamoéwien oraz zamieszcza go na stronie

internetowej PWSTE.

2. Podstawg sporzgdzenia planu postepowar o udzielenie zamdwien jest plan zaméwien publicznych.

3. Wzér planu postepowan o udzielenie zaméwier stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

4. Do planu postepowan o udzielenie zaméwieri przepisy & 3 ust. 12 oraz § 4 ust. 1 stosuje sig
odpowiednio.



§

Rozdziat 3

Wszczecie postepowania

6. 1. Postgpowanie wszczyna sie na podstawie wniosku o uruchomienie postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu ztozonego przez
kierownika/wnioskujgcego.

2.

4,

z

Na podstawie wniosku o uruchomienie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
kierownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego opracowuje w porozumieniu z wyznaczonym
przez kierownika/wnioskujacego pracownikiem wniosek o wszczecie postgpowania, zwany dalej
»wnioskiem”, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.

Do wniosku kierownik/ wnioskujacy wraz z kierownikiem Dziatu Administracyjno —
Gospodarczego dotgcza dokumenty zawierajgce:

1) szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia publicznego opracowany zgodnie z przepisami ustawy
Pzp;

2) wyszczegélnienie dodatkowych ustug i warunkéw zaméwienia publicznego;

3) opis czgsci zaméwienia publicznego, jezeli dopuszcza sie sktadanie ofert cze$ciowych;

4) opis minimalnych warunkéw, jakim muszg odpowiada¢ oferty wariantowe, jezeli dopuszcza sie
sktadanie ofert wariantowych;

5) wykaz wymaganych uprawnien, licencji, certyfikatéw podmiotowych;

6) opis warunkéw udziatu w postepowaniu oraz sposobu dokonania oceny ich spetnienia, w tym
opis warunkéw w zakresie wymaganej od wykonawcy niezbednej wiedzy, doéwiadczenia
oraz dysponowania potencjatem i osobami zdoInymi do wykonania zaméwienia publicznego oraz
warunkéw w zakresie sytuacji ekonomicznej i finansowej wykonawcy zapewniajacej wykonanie
zamowienia publicznego, jezeli okreslenie tych warunkéw i rodzajow dokumentow
potwierdzajgcych ich spetnienie jest niezbedne do przeprowadzenia postepowania;

7) opis wraz z uzasadnieniem kluczowej czeSci zamowienia publicznego, ktéra nie moze by¢
powierzona podwykonawcom;

8) opis sposobu i datg ustalenia wartosci zaméwienia publicznego bez podatku od towardw i ustug
wraz ze wskazaniem osoby dokonujgcej ustalenia tej wartosci oraz informacje dotyczaca wartoéci
poszczegdinych czesci tego zamdwienia, jezeli dopuszcza sie skfadanie ofert czeéciowych;

9) informacje o proponowanym trybie udzielenia zaméwienia publicznego, wraz z uzasadnieniem
faktycznym i prawnym w przypadku wskazania trybu innego niz podstawowy;

10) informacje o wykonawcy lub wykonawcach, ktérzy zostang zaproszeni do udziatu
w postgpowaniu, jezeli przewidywane jest prowadzenie postepowania w trybie negocjacji
bez ogtoszenia lub w trybie zaméwienia z wolnej reki;

11) kryteria wyboru oferty, ich znaczenie i opis sposobu oceny ofert;

12) wzér umowy, ogdlne warunki umowy lub istotne postanowienia umowy okreslajgce
w szczeg6lnosci: warunki realizacji i odbioru przedmiotu zaméwienia, w tym niezbedne
szkolenia, wymagania gwarancyjne i serwisowe, kary umowne i warunki realizacji ptatnoéci,
zaakceptowane pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego;

13) inne istotne informacje lub dokumenty niezbedne do udzielenia zamdwienia publicznego
lub realizacji umowy.

We wniosku kierownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego wskazuje w porozumieniu
kierownikiem/wnioskujacym osoby do skfadu komisji przetargowe], posiadajace wiedze z zakresu

przedmiotu zamdéwienia publicznego.

5. W przypadku, gdy zamdéwienie publiczne jest finansowane lub wspétfinansowane ze $rodkéw
funduszy unijnych, badz innych Zrédet zagranicznych, kierownik Dziatu Pozyskiwania Funduszy
zobowigzany jest do potwierdzenia zgodnosci opisu przedmiotu zamdwienia publicznego
z zapisami aktualnej wersji karty projektu, wniosku aplikacyjnego, umowy o dofinansowaniu lub
innych dokumentdw stanowigcych podstawe do rozpoczecia realizacji danego projektu.

6. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 podpisujg osoby, ktdre je sporzadzity, zamieszczajac
na nich swoje dane obejmujace imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe.



)]

§ 7. 1. Wniosek spefniajgcy wymagania okreslone w regulaminie kierownik Dziatu Administracyjno —
Gospodarczego przekazuje kwestorowi w celu potwierdzenia, ze Srodki finansowe na realizacjg
zaméwienia publicznego sa przewidziane w planie finansowym PWSTE na dany rok budzetowy lub
w planie finansowym projektu finansowanego ze $rodkéw UE lub innych $rodkdw zagranicznych oraz
7e zaproponowane we wniosku warunki i terminy ptatnoéci sg korzystne dla PWSTE.

2. Whniosek potwierdzony przez kwestora akceptuje rektor. Akceptacja wniosku jest réwnoznaczna
z zatwierdzeniem zaproponowanego w nim trybu postgpowania.

3. Zweryfikowany i zaakceptowany przez rektora wniosek stanowi podstawe do wpisania zaméwienia
publicznego do prowadzonego przez Dziat Administracyjno - Gospodarczy rejestru postgpowan
prowadzonych w PWSTE, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 6 do regulaminu.

Rozdziat 4
Powofanie komisji przetargowe;j i tryb jej pracy

§ 8. 1. Postepowanie przygotowuje i prowadzi komisja przetargowa.

2. Komisje przetargowg powotuje sie niezwlocznie po akceptacji wniosku.

3. Komisje przetargowg powotuje kanclerz na wniosek kierownika Dziatu Administracyjno -
Gospodarczego. Wzdér wniosku o powotanie komisji przetargowej stanowi zatacznik nr 7
do regulaminu.

4. W sktad komisji przetargowe]j powotuje sie:

1) przedstawicieli Dziatu Administracyjno - Gospodarczego spoéréd ktorych wytania sig
przewodniczgcego komisji przetargowej oraz zastgpce przewodniczacego komisji przetargowe;j,
z zastrzezeniem ust. 5, odpowiedzialnych zazgodne z przepisami przygotowanie wymagan
formalno — prawnych dotyczacych zaméwienia publicznego wynikajgcych z ustawy Pzp oraz
aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie, a takie za ocene spetniania tych wymagan
przez wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty;

2) osoby wskazane we wniosku, odpowiedzialne za prawidfowe przygotowanie opisu przedmiotu
zamdwienia publicznego oraz okre$lenie warunkéw udziatu w postepowaniu wymaganych od
wykonawcéw, w zakresie dotyczacym przedmiotu zamowienia publicznego, a takze za oceng
spetniania tych warunkdw przez wykonawcéw, ktoérzy ztozyli oferty, oraz za badanie i oceng ofert
w zakresie dotyczacym przedmiotu zamdwienia publicznego;

3) przedstawicieli petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i obronnych — w przypadku
zamowienia zawigzanego z dostepem do informacji niejawnych,

4) radce prawnego — w przypadku zaméwier: prowadzonych w trybie zaméwienia z wolnej reki;

5) inne niz wymienione w pkt 1-4 osoby, ktérych udziat w pracach komisji przetargowej zostanie
przez kierownika/wnioskujacego uznany za niezbedny.
5. W przypadku postepowania prowadzonego w trybie negocjacji bez ogtoszenia, zaméwienia
z wolnej reki, dialogu konkurencyjnego lub dotyczacego skomplikowanego przedmiotu zamdwienia
publicznego, kanclerz, moze powotac przewodniczgcego komisji przetargowej sposrdd osob, o ktorych
mowa w ust. 4 pkt 2-5.
6. Odwotanie cztonka komisji przetargowej moze nastapi¢ w przypadkach okreslonych w ustawie
Pzp lub z inicjatywy:
1) rektora, prorektora, kanclerza, lub kierownika, bedgcego przetozonym osoby powotanej w skfad
komisji przetargowej;
2) przewodniczacego komisji przetargowej;
3) cztonka komisji przetargowej, ktdry sktada wniosek za posrednictwem przewodniczacego komisji
przetargowej.
7. Uzupetnienie sktadu komisji przetargowej nastepuje z inicjatywy osob, o ktérych mowa w ust. 6 pkt
112
8. Do zmian w skiadzie komisji przetargowe], o ktérych mowa w ust. 6 i 7, przepis ust. 3 zdanie
pierwsze oraz ust. 4 i 5 stosuje sie odpowiednio.



9. Wz6r wniosku o dokonanie zmian w sktadzie komisji przetargowej stanowi zatgcznik nr 8

do regulaminu.

10. Komisja przetargowa dziata zgodnie z regulaminem pracy komisji przetargowej, stanowiacym

zatacznik

nr 9 do regulaminu.

§ 9. Komisja przetargowa, w oparciu o zaakceptowany wniosek, wykonuje czynnosci zwigzane

Z przygotowaniem postepowania, obejmujace sporzadzenie:

1) wniosku o zatwierdzenie trybu udzielenia zamoéwienia publicznego innego niz okreélony
w zaakceptowanym wniosku, wraz z uzasadnieniem prawnym i faktycznym wyboru tego trybu,
jezeli z dokonanej przez komisje analizy wniosku wynika, ze nie sg spetnione przestanki
ustawowe do przeprowadzenia postepowania w trybie okreslonym w tym wniosku;

2) projektu SIWZ, zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenia do dialogu lub zaproszenia
do negocjacji, a takze dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem postepowan w innych trybach;

3) stosownych zawiadomieri oraz projektéw innych dokumentdw niezbednych do prawidtowego
przygotowania postepowania.

§ 10. 1. Komisja przetargowa prowadzgc postepowanie:

1) przygotowuje propozycje odpowiedzi na pytania wykonawcéw, w porozumieniu z whasciwymi
kierownikami;

2) opracowuje projekt zmiany tresci SIWZ w porozumieniu z wiasciwymi kierownikami:

3) wnioskuje do kanclerza o zorganizowanie zebrania wykonawcéw, o ktérym mowa w art. 38 ust. 3
ustawy Pzp;

4) dokonuje badania i oceny ofert, w tym spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu
w postgpowaniu izgodnosci ztozonej oferty z trescig SIWZ oraz wnioskéw o dopuszczenie
do udziatu w postepowaniu;

5) wnioskuje do kanclerza o zatwierdzenie czynnoéci zwigzanych z badaniem i oceng ofert, w tym
w szczegolinosci wezwania do ztozenia wyjasnien lub uzupetnienia dokumentéw;

6) wnioskuje do kanclerza o przeprowadzenie aukcji elektronicznej;

7) sporzgdza zaproszenia do aukcji elektronicznej;

8) wnioskuje do kanclerza o wykluczenie wykonawcy lub odrzucenie oferty w przewidzianych
prawem przypadkach;

9) prowadzi negocjacje z zaproszonymi wykonawcami, w przypadku gdy ustawa Pzp dopuszcza
prowadzenie takich negocjacji;

10) przedstawia wniosek do kanclerza z propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty
albo uniewaznienia postepowania;

11)  przygotowuje stanowisko w sprawie zarzutéw podniesionych w odwotaniu;

12) przygotowuje wystgpienie do wykonawcéw o przediuzenie terminu zwigzania ofertg
lub waznoéci wadium, o ile byto wymagane;

13) wykonuje inne, niz wymienione w pkt 1-12 czynnosci, okreslone przepisami ustawy Pzp,
niezbedne do prawidtowego przeprowadzenia postepowania.

2. Whnioski przygotowane przez komisje przetargowa zatwierdza kanclerz. W przypadku braku
akceptacji czynnosci wskazanych we wniosku kanclerz zamieszcza na wniosku adnotacje o braku
akceptacji wraz z poleceniem podjecia innych czynnosci.

§ 11. Przewodniczacy komisji przetargowej zwotuje pierwsze posiedzenie komisji przetargowej

niezwtocznie  po jej powotaniu, informujgc  pisemnie  kierownikéw/wnioskujgcych,  ktérych

przedstawiciele zostali powotani do sktadu komisji, o miejscu i terminie posiedzenia komisiji.

§ 12. Na wniosek przewodniczagcego komisji przetargowej, sporzadzony zgodnie ze wzorem

stanowigcym zatgcznik nr 10 do regulaminu, kanclerz zatwierdza lub odmawia zatwierdzenia trybu

udzielenia zamowienia publicznego, innego niz tryb wskazany w zaakceptowanym wniosku.

§ 13. 1. Cztonkowie komisji przetargowej ponosza odpowiedzialno$¢ za przygotowanie SIWZ

i ogtoszenie o zamdwieniu na podstawie wniosku zgodnie z wymaganiami ustawy Pzp.

2. Kazdy z cztonkdw komisji przetargowej sktada czytelny podpis pod opracowanymi przez komisje
przetargowg dokumentami.



3. Projekt SIWZ wymaga akceptacji:

1) kierownika/wnioskujgcego, — w zakresie wskazanego w treéci SIWZ opisu przedmiotu
zamowienia publicznego, warunkéw wyboru najkorzystniejszej oferty oraz warunkéw realizacji
tego zamowienia;

2) kwestora — w zakresie wskazanych w treéci SIWZ termindw iwarunkéw ptatnoéci oraz
dokumentow stanowigcych ich podstawe.

2. Akceptacje, o ktérej mowa w ust. 3, wyraza sie przez ztozenie na projekcie SIWZ podpisu
wraz z pieczatkg imienng i data. Zaakceptowany projekt SIWZ podlega zatwierdzeniu
przez kanclerza.

§ 14. 1. Ogtoszenie o zamdéwieniu, 0 ktérym mowa w § 13 ust. 1, podlega akceptacji przez kanclerza.

2. Niezwtocznie po akceptacji ogtoszenia o zamdwieniu, przewodniczacy komisji przetargowej albo
jego zastepca zamieszcza ogloszenie o zamdwieniu w Biuletynie Zamoéwieri Publicznych
lub przekazuje Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, za$ Dziat Administracyjno — Gospodarczy
zamieszcza ogltoszenie o zamowieniu na tablicy ogtoszen w siedzibie PWSTE oraz na stronie
internetowej PWSTE.

§ 15. 1. Dokonywane w toku postepowania wyjasnienia i zmiany tresci SIWZ w zakresie opisu

przedmiotu zaméwienia publicznego wymagajg uzgodnienia z kierownikiem. Zmiana tresci SIWZ

powinna zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje autoréw poszczegbinych zapisow, obejmujace
imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe. Do uzgodnieri i zatwierdzenia wyjasniert oraz zmiany tresci

SIWZ przepisy § 13 ust. 3 i 4 stosuje sig odpowiednio.

2. Radca prawny, ktéry opiniowat projekt umowy zlozony wraz z wnioskiem o wszczgcie
postepowania, na wniosek przewodniczacego komisji przetargowej udziela pomocy w udzielaniu
wyjaénien tresci SIWZ, w przypadku pytan dotyczacych zapiséw formalno-prawnych umowy.

3. Kanclerz zwotuje, na wniosek przewodniczacego komisji przetargowej, jego zastgpcy lub
kierownika, zebranie wykonawcéw w celu wyjasnienia watpliwosci dotyczacych tresci SIWZ.

§ 16. 1. Cztonkowie komisji przetargowej oraz inne osoby spoza jej sktadu wykonujgce czynnosci

w postepowaniu, sktadajg pisemne o$wiadczenia, o ktdrych mowa w art. 17 ust. 2 ustawy Pzp:

1) niezwtocznie po zakoriczeniu publiczne] sesji otwarcia ofert, jezeli zamowienie publiczne
udzielane jest w trybie przetargu nieograniczonego;

2) niezwiocznie po zapoznaniu si¢ z wnioskami o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu, jezeli
zamdwienie publiczne udzielane jest w trybie przetargu ograniczonego, negocjacji z ogtoszeniem,
dialogu konkurencyjnego lub licytacji elektronicznej;

3) w dniu sporzadzenia zaproszenia do negocjacji, jezeli zamowienie publiczne udzielane jest
w trybie negocjacji bez ogtoszenia lub w trybie zamdwienia z wolnej reki;

4) w dniu wystania do wykonawcdw zaproszeri do ztozenia ofert, jezeli zamoéwienie publiczne jest
udzielane w trybie zapytania o cene.

2. Niezwlocznie po zaistnieniu okolicznosci majgcych wptyw na tre$¢ ztozonych oswiadczen osoby,
o ktérych mowa w ust.1, sktadajg powtdrnie pisemne oéwiadczenie o braku albo istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp.

3. Czynnoéci zwigzane z badaniem i oceng ofert s3 wykonywane przez cztonkow komisji
przetargowej bez zbednej zwtoki.

4. Opracowany i podpisany przez komisje przetargowa wniosek zawierajgcy propozycje wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz wniosek o uniewaznienie
postepowania, powinien zawierac¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

§ 17. 1. Protokot postepowania sporzadzany jest przez przewodniczgcego komisji lub jego zastepce.

2. Protokdt postepowania wraz z zatacznikami podlega zatwierdzeniu przez kanclerza.

§ 18. 1. Obstuge prawng w sprawach udzielania zamdwien publicznych zapewnia radca prawny.

2. Radca prawny uczestniczy w negocjacjach prowadzonych w trybie zaméwienia z wolnej reki.



Rozdziat 5
Prowadzenie korespondencji oraz dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamdéwien publicznych
w PWSTE

§ 19. Korespondencje z wykonawcami prowadzi kierownik Dziatu Administracyjno - Gospodarczego.

§ 20. 1. Sktadane przez wykonawcdw oferty sg przyjmowane i przechowywane w kancelarii ogéinej

PWSTE.

2. Na opakowaniu oferty pracownik kancelarii ogélnej PWSTE umieszcza date i doktadng godzine
jej przyjecia, a na prosbe wykonawcy, potwierdza na piSmie fakt zfozenia oferty iprzekazuje
potwierdzenie osobie, ktdra jg ztozyta.

3. Oferty sg pobierane z kancelarii ogdlnej PWSTE przez czionka komisji przetargowej bezpoérednio
przed godzing wyznaczong do otwarcia ofert.

§ 21. 1. Za przechowywanie dokumentacji zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie Pzp, odpowiada

kierownik Dziatu Administracyjno - Gospodarczego, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Do czasu zawarcia umowy lub uniewainienia postepowania, za przechowywanie dokumentacji
odpowiada przewodniczgcy komisji przetargowe;j.

3. Za obstuge i ewidencje korespondencji w sprawach zamoéwien publicznych odpowiada Dziat
Administracyjno — Gospodarczy.

Rozdziat 6
Wadium i zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

§ 22. 1. Wadium wniesione w pienigdzu przechowuje sie na rachunku bankowym PWSTE.
O wniesieniu  wadium w pienigdzu kwestor, niezwtocznie informuje kierownika Dziatu
Administracyjno - Gospodarczego.

2. Wadium wnoszone w formie innej niz pieniezna jest przyjmowane i przechowywane przez
kwestora, ktdry o jego przyjeciu niezwtocznie informuje kierownika Dziatu Administracyjno -
Gospodarczego.

3. Zwrotu wadium na zasadach okreélonych w art. 46 ustawy Pzp, dokonuje kwestor, niezwlocznie
po otrzymaniu od kierownika dziatu Administracyjno - Gospodarczego, pisemnej dyspozycji,
zawierajacej informacje o wykonawcach, ktdrym nalezy zwréci¢ wadium, kwotach podlegajacych
zwrotowi oraz podstawie prawnej ich zwrotu.

4, O zatrzymaniu wadium decyduje kanclerz, po rozpatrzeniu pisemnego wniosku, zawierajgcego
uzasadnienie faktyczne i prawne, zfozonego przez kierownika Dziatu Administracyjno —
Gospodarczego.

5. Czynnosci zwigzane z zatrzymaniem wadium wykonuje kwestor, przekazujagc jednoczesnie
pisemng informacje w tej sprawie kierownikowi Dziatu Administracyjno — Gospodarczego.

6. Do czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i przechowywaniem zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

7. Przed wniesieniem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w formie gwarancji bankowe;j
lub ubezpieczeniowej, jego tres¢ wymaga uzgodnienia z radcg prawnym.

8. W przypadku wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w formie gwarancji termin
jej waznosci weryfikuje komisja przetargowa.

9. Po zawarciu umowy obowigzek dopilnowania terminu waznosci zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, w tym egzekwowanie od wykonawcy przediuzenia waznosci zabezpieczenia,
spoczywa na kierowniku Dziatu Administracyjno - Gospodarczego.

10. Na pisemny wniosek kierownika Dziatu Administracyjno - Gospodarczego, kwestor zwraca
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy lub je zatrzymuje.
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Rozdziat 7
Przygotowanie, zawarcie i realizacja umowy
§ 23. 1. Umowe przygotowuje wskazany przez przewodniczacego komisji przetargowej cztonek
tej komisji, w oparciu o wzér umowy lub jej istotne postanowienia, z uwzglednieniem zmian
zaakceptowanych w trakcie prowadzenia postepowania oraz tresci najkorzystniejszej oferty.
2. Czlonkowie komisji sg zobowigzani do zweryfikowania treéci przygotowanej umowy przed
przedstawieniem jej do podpisania.
3. Umowe sporzadza sie co najmniej w 2 egzemplarzach, z przeznaczeniem dla:
1) Dziatu Administracyjno — Gospodarczego —egz. nrl;
2) wykonawcy —egz. nr 2;
4.Jezeli w umowie okredlono wymdg wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
podpisanie umowy nie moze nastgpic przed jego wniesieniem.
5.W przypadku wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w formie gwarancji,
kopie gwarancji dotacza sie do egz. nr 1 umowy.
6.Umowe podpisuje rektor lub kanclerz, oraz:

1) kwestor— potwierdzajgc zabezpieczenie Srodkéw finansowych na zapfate wynagrodzenia
wynikajacego z umowy oraz prawidlowos¢ postanowiet umowy w zakresie warunkow i
termindw ptatnosci, a takze wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

2) kierownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego — potwierdzajgc zawarcie umowy po
przeprowadzeniu procedury wyboru najkorzystniejszej oferty dokonanej w sposob zgodny
z ustawa Pzp oraz zgodno$¢ warunkdw realizacji zamoéwienia publicznego okreslonych w umowie
z trescig wybranej oferty;

7. Dzial Administracyjno - Gospodarczy prowadzi rejestr uméw w sprawach zamodwien
publicznych PWSTE. Rejestr obejmuje wszystkie umowy zawarte przez PWSTE w danym roku. Numer
umowy nadawany jest przez Dziat Administracyjno — Gospodarczy. Wzor rejestru stanowi zafgcznik nr
17.

§ 24. 1. Kierownik odpowiedzialny za realizacje umowy zobowigzany jest do niezwlocznego
pisemnego zgtaszania kwestorowi przypadkéw niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy,
wywotujacych skutek w postaci koniecznoéci naliczenia kar umownych lub powodujgcych szkode
w mieniu.

2. Nadzér nad wykonaniem postanowien umowy sprawujg:

1) kierownik/wnioskujgcy, sktadajgcy wniosek o udzielenie zamowienia — w zakresie odbioru
jakosciowego i zgodnosci swiadczenia wykonawcy z postanowieniami zawartej umowy oraz w
zakresie ustalenia i dochodzenia roszczen wynikajgcych z umowy;

2) kwestor — w zakresie terminowej i zgodnej z warunkami umowy realizacji pfatnosci
oraz skutecznego egzekwowania od wykonawcy roszczert wskazanych przez kierownika
whnioskujgcego;

3) pracownik odpowiedzialny za prowadzenie magazynu — w przypadku dostawy przedmiotu
zamowienia publicznego do magazynu — w zakresie prawidiowego i zgodnego z umowg odbioru
ilosciowo-warto$ciowego;

4) inspektorzy nadzoru inwestorskiego wyznaczeni przez kanclerza — w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z odbiorem robét budowlanych.

Rozdziat 8
Udzielanie zamoéwien publicznych, o ktérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp

§ 25. 1. Postepowania, ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
euro okreélonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, udzielane sg zgodnie z zatwierdzonym planem zaméwien
publicznych PWSTE, o ktérym mowa w § 3.

2. Postepowania hieujete w planie zamdwien publicznych PWSTE mogg zosta¢ wszczete po:

1) przeprowadzeniu korekty planu zaméwieri publicznych PWSTE, o ktérej mowa w § 4 ust. 1;
2) zgtoszeniu zapotrzebowania do Dziatu Administracyjno - Gospodarczego i uzyskaniu akceptacji
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tego dziatu w zakresie dopuszczalnoci udzielenia zaméwienia publicznego z wytaczeniem przepiséw
ustawy Pzp oraz kwestora w zakresie dostepnych $rodkéw finansowych. Wzér wniosku o udzielenie
zamowienia poza planem stanowi zatacznik nr 11 do regulaminu. Po uzyskaniu zgody kanclerza na
realizacje zamowienia poza planem wniosek przekazywany jest zgtaszajgcemu zapotrzebowanie
celem uruchomienia procedury okreslonej w § 26.

§ 26. 1. Zaméwienia prowadzi si¢ wedtug nastepujgcych procedur.

1) Zaméwienia publiczne, ktérych wartosé brutto nie przekracza kwoty 500,00 zt realizowane
5§ na podstawie wniosku kierownika/wnioskujgcego, ztozonego droga elektroniczng poprzez
Elektroniczny Obieg Dokumentdéw, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 12 do regulaminu
po uzyskaniu zgody kanclerza i wczedniejszym potwierdzeniu $rodkdw przez kwestora. Po
zatwierdzeniu wniosku i zrealizowaniu zaméwienia, kierownik/wnioskujagcy odpowiedzialny za
dokonanie zakupu sprawdza zgodno$¢ tego zamdwienia z danymi zamieszczonymi na fakturze.

2) Zamowienia, ktérych wartos$¢ brutto przekracza kwote 500,00 zt, a nie przekracza kwoty
3500,00 zt realizowane sa na podstawie wniosku kierownika/wnioskujgcego, ztozonego droga
elektroniczna poprzez Elektroniczny Obieg Dokumentdw, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik
nr 13 do regulaminu. kierownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego potwierdza dopuszczalnoéé
realizacji zamowienia z pominigciem stosowania przepiséw ustawy na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy
PZP i przedstawia wniosek kwestorowi celem uzyskaniu akceptacji w zakresie dostepnych érodkéw
finansowych i kanclerzowi do zatwierdzenia. Po zatwierdzeniu wniosku i zrealizowaniu zamdwienia,
kierownik/wnioskujacy odpowiedzialny za dokonanie zakupu sprawdza zgodnoéé tego zamdwienia z
danymi zamieszczonymi na fakturze.

3) Zamowienia, ktérych wartos¢ brutto przekracza kwote 3500,00 zt i jednoczeénie ktérych
wartos¢ netto nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty, okreslonej w ust. 4 pkt 8
ustawy Pzp realizowane s3 na podstawie wniosku kierownika/wnioskujacego ztozonego drogg
elektroniczng poprzez Elektroniczny Obieg Dokumentdw zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik
nr 14 do regulaminu. kierownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego potwierdza dopuszczalnoéé
realizacji zamowienia z pominigciem stosowania przepiséw ustawy na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy
PZP i opiniuje wniosek proponujgc zapytanie ofertowe lub wykorzystanie Platformy Zakupowej, a
nastgpnie przedstawia wniosek kwestorowi celem uzyskaniu akceptacji w zakresie dostepnych
srodkéw finansowych i kanclerzowi do zatwierdzenia. Po zatwierdzeniu wniosku Dziat
Administracyjno-Gospodarczy kieruje zapytanie do wskazanych we wniosku potencjalnych
wykonawcow oraz jednoczeénie zamieszcza go na stronie internetowego PWSTE. Po uptywie
terminu wskazanego w zapytaniu ofertowym kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
wraz z kierownikiem/wnioskujacym dokonuje oceny ztozonych ofert i proponuje wybér oferty
najkorzystniejszej, po przeprowadzeniu negocjacji, jezeli w zapytaniu ofertowym przewidziano
mozliwo$¢ przeprowadzenia negocjacji. Z przeprowadzonych czynnoséci sporzadza wniosek
0 zawarcie umowy, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 16 do regulaminu. Wniosek o zawarcie
umowy akceptuje kanclerz.

Do postepowan dla ktorych przewidziano wykorzystanie Platformy Zakupowej zastosowanie maja
odrebne uregulowania zawarte w Regulaminie aukcji elektronicznej.

2.Do zamdwien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 przepisy § 6 ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.
3.Postepowania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 prowadzone sg przez instytut, jednostke
migdzyinstytutowa, jednostkg organizacyjna, biblioteke Iub komérke organizacyjna oraz
samodzielne stanowiska.

4. Postgpowania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 prowadzone sg przez Dziat Administracyjno —
Gospodarczy.

5. Zapytanie ofertowe sporzgdzone zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 15 do regulaminu
Dziat Administracyjno-Gospodarczy kieruje emailem/faksem do co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcow. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej
liczby wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow.



6. W szczegdlnie  uzasadnionym  przypadku kanclerz na pisemny  wniosek

kierownika/wnioskujacego, moze:

- wyrazi¢ zgode na; dokonanie zamdwienia wg innej procedury, niz procedura wynikajgca
z wartosci zamodwienia,

- wyrazi¢ zgode na skierowanie zapytania ofertowego tylko do jednego wykonawcy;

- odstgpi¢ od stosowania niniejszego regulaminu.

§ 27. 1. Umowe o udzielenie zamdwienia publicznego, o ktérym mowa w § 26 ust. 1, opracowuje

kanclerz, a zawiera rektor lub kanclerz.

2. W przypadku zamowien publicznych, ktérych wartos¢ brutto przekracza kwote 3 500 zi brutto,
umowa musi by¢ zawarta w formie pisemnej pod rygorem jej niewaznosci.

3. Kierownik lub osoba wskazana przez niego w umowie, sprawuje nadzor nad wykonaniem umowy.
Przepisy § 24 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Kierownik/Wnioskujacy zobowigzany jest do niezwitocznego pisemnego zgfaszania kierownikowi
Dziatu Administracyjno - Gospodarczego przypadkow niewykonania lub nienalezytego wykonania
umowy, wywofujacych skutek w postaci koniecznosci naliczenia kar umownych lub powodujgcych
szkode w mieniu wraz z podaniem wysokosci tych kar lub wartosci wyrzadzonej szkody. Kierownik
Dziat Administracyjno — Gospodarczego we wspofpracy z radcg prawnym jest odpowiedzialny za
skuteczne egzekwowanie od wykonawcy roszczer wskazanych przez kierownika.

§ 28. 1. Zafgczniki do regulaminu sktada sie w wersji elektronicznej poprzez Elektroniczny Obieg

Dokumentow.

2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie skfadanie zatacznikdw w  wersji

papierowe;j.

§ 29.Postepowania zwigzane z realizacjg zamowien publicznych finansowanych z udziatem

funduszy Unii Europejskiej oraz innych Zrédet zagranicznych, prowadzone sg wedtug zasad

okreslonych w wytycznych programowych instytucji zarzgdzajgcej lub w sposéb okreslony
przez wtasciwg instytucje w umowie o dofinansowanie.



