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Zalacznik do zarzadzenia Rektora nr /3l

PWSTE w Jarostawiu z dnia .. 7. 71..2024.

REGULAMIN PLANOWANIA I UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Rozdziatl 1
Przepisy ogélne

§1

Przepisy regulaminu majg zastosowanie do udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane zgodnie z ustawa z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z pézn zm.), zwana dalej ustawa PZP i wydanymi na jej podstawie
przepisami wykonawczymi.

Regulamin okresla wewngtrzne zasady postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych przez
Panstwowg Wyzsza Szkol¢ Techniczno-Ekonomiczng im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu,
zwang dalej PWSTE, ktérych warto$é nie przekracza 130 000,00 zt netto.

W przypadku gdy wartos¢ zamowienia przekracza kwote 130 000,00 z! netto — nalezy przeprowadzié
postepowanie zgodnie z przepisami ustawy PZP.

Zamoéwienia wspotfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s na podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania takich zaméwien.

Rozdzial 2
Stownik
§2
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
kierownik/wnioskujagcy — dyrektor instytutu Ilub jego =zastgpca, kierownik jednostki

migdzyinstytutowej lub jego zastgpca, kierownik jednostki organizacyjnej lub jego zastepca,
dyrektor Dbiblioteki lub jego zastgpca, osoba zajmujagca samodzielne stanowisko,
koordynatorzy/kierownicy projektéw posiadajgcy upowaznienie Rektora;

Kanclerz - Kanclerz, jego zastgpca lub inna osoba, ktérej powierzono wykonywanie czynnosci
okreslonych w regulaminie zastrzezonych dla Kanclerza w zakresie prowadzenia postgpowari
o udzielenie zamdéwienia publicznego;

warto$¢ zaméwienia — catkowita szacunkowa warto$¢ zaméwienia, bez podatku od towaréw i ustug
(netto);

dostawa — nabywanie produktdow, ktérymi sg rzeczy ruchome, energia, woda oraz prawa majgtkowe,
jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy lub leasingu; .
ustuga — wszelkie swiadczenia, ktore nie sa robotami budowlanymi lub dostawami;

robota budowlana —wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych, okreslonych w
zalgczniku 11 do dyrektywy 2014/24/UE, w zataczniku 1 do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych
dziatem 45 zatgcznika I do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia
5 listopada 2002 r. w sprawie Wspodlnego Stownika Zaméwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 216.12.2002,
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1.

str.1, z pozn. zm.5) lub obiektu budowlanego, a takze realizacja obiektu budowlanego za pomoca
dowolnych srodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego.

Rozdzial 3
Zasady udzielania zamoéwien publicznych

§3

Sposéb udzielania zaméwien publicznych uzalezniony jest od wartosci przedmiotu zamoéwienia i dzieli
sie na:

1) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza 130 000,00 zi netto;
2) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktoérych wartos¢ szacunkowa jest réwna lub przekracza

2.

Y
2)

130 000,00 zt netto.
Warunkiem wszczgcia postgpowania o zamowienie publiczne jest posiadanie odpowiednich srodkéw
finansowych przeznaczonych na realizacj¢ przedmiotu zamdéwienia.

Rozdzial 4
Planowanie zamdwien publicznych

§4

Do dnia 1 grudnia danego roku, kierownik kazdej jednostki organizacyjnej przekazuje do kierownika
Dzialu Administracyjno Gospodarczego, zwanego dalej DAG zestawienie wszystkich planowanych
zakupdw na kolejny rok.

Kierownik DAG przekazuje zbiorcze zestawienie planowanych wydatkéw do Kanclerza.

Kanclerz po uzyskaniu od Kwestora informacji o wysokosci srodkéow finansowych PWSTE ujetych
w projekcie planu rzeczowo-finansowego, wskazuje priorytety dokonywania zakupéw.

DAG uwzgledniajac priorytety, o ktérych mowa w ust. 3 sporzadza plan zaméwien publicznych,
ktory przekazuje do Kwestora i Kanclerza do zatwierdzenia.

DAG nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dania przyje¢cia budzetu lub planu finansowego, sporzadza
plan postepowan o udzielenie zamdwienia i zamieszcza go w Biuletynie Zaméwien Publicznych
oraz na stronie internetowe;j.

W przypadku zmian w planie postepowan, DAG zamieszcza aktualizacj¢ planu w Biuletynie Zamowien
Publicznych oraz na stronie internetowe;j.

Rozdzial 5
Ustalenie warto$ci zamowienia

§5

Udzielanie zaméwien publicznych powinno odbywaé si¢ w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady konkurencyjnosci i zasady nalezytej starannosci, uzyskiwania najiepszych
efektéw z danych naktadéw i optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnigciu zalozonych
celow oraz w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

Przed wszczgciem procedury kierownik/wnioskujacy lub osoba przez niego wskazana szacuje
z nalezyta starannoscig warto§¢ zaméwienia w celu ustalenia:

czy istnieje obowigzek stosowania ustawy PZP;

czy wydatek zostal ujety w planie zaméwien publicznych oraz w planie rzeczowo-finansowym.
Ustalenia wartosci zamdowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem wszczgcia
postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamowienia s dostawy lub ustugi,

2



1)

2)
3)
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6)
7)
8)

9)

oraz nie wezesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamdéwienia, jezeli
przedmiotem zamOwienia s3 roboty budowlane, z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych
w czgsciach powyzsze terminy dotycza wszczecia pierwszego z postepowan.

Do ustalenia wartosci zaméwienia stosuje sig przepisy ustawy PZP oraz wydane na jej podstawie akty
wykonawcze, z uwzglednieniem ust. 3.

Podstawg do okreslenia wartosci szacunkowej zamdéwienia na dostawy i ustugi stanowi pisemne lub
telefoniczne rozeznanie cen rynkowych, dokonane wsréd wykonawcéw realizujgcych dostawy
i ustugi stanowigce przedmiot zamdwienia. Podstawa moze by¢é réwniez rozeznanie cen
na podstawie katalogéw, cennikéw, folderéw i stron internetowych.

Osoba, ktora dokonuje szacowania zaméwienia jest obowiazana okresli¢ jego warto$¢ w sposéb
bezstronny oraz z nalezyta starannoscig.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartoéci zaméwienia w celu unikniecia obowiazku
stosowania ustawy PZP.

Rozdzial 6
Udzielanie zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej réwnej lub przekraczajacej
130 000,00 z1 netto

§6

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego powyzej kwoty 130 000,00 zt netto wszczyna
si¢ na podstawie wniosku, ktéry sktada kierownik/wnioskujacy w systemie Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw zwanym dalej EOD, zgodnie ze wzorem stanowiacym zatgcznik nr 4 do regulaminu
do kierownika DAG.

Kierownik/wnioskujacy albo osoba przez niego wskazana jest merytorycznie odpowiedzialna
za prawidlowos$¢ ztozonego wniosku o zamdwienie.

Wniosek musi zawieraé nastgpujgce dokumenty:

okreslenie przedmiotu zaméwienia — przedmiot zaméwienia nalezy opisaé w sposéb jednoznaczny
i wyczerpujacy, uwzgledniajagc wszystkie wymagania i okolicznoéci mogace mieé wplyw
na sporzadzenie oferty. Przedmiotu zaméwienia nie mozna opisywaé w sposéb, ktéry mégltby
utrudnia¢ uczciwg konkurencj¢. W uzasadnionych przypadkach wynikajacych ze specyfiki
zamOwienia, przedmiot zamoéwienia mozna opisa¢ przez wskazanie znakéw towarowych,
producenta czy modelu;

szczegblowy opis przedmiotu zaméwienia publicznego opracowany zgodnie z przepisami ustawy
PZP;

wskazanie osoby odpowiedzialnej merytorycznie za przedmiot zaméwienia oraz bedacej czlonkiem
Komisji przetargowej;

opis czesci zamo6wienia publicznego, jezeli dopuszcza sig skladanie ofert czesciowych;

opis minimalnych warunkéw, jakim musza odpowiadaé oferty wariantowe, jezeli dopuszcza
si¢ skladanie ofert wariantowych;

wykaz wymaganych uprawnien, licencji, certyfikatoéw podmiotowych;

opis warunkow udziatu w postgpowaniu oraz sposobu dokonania oceny ich spehnienia;

opis wraz z uzasadnieniem kluczowej czgséci zamoOwienia publicznego, ktéra nie moze
by¢ powierzona podwykonawcom,;

opis sposobu i datg ustalenia wartoSci zamOwienia publicznego bez podatku
od towaréw i ustug wraz ze wskazaniem osoby dokonujacej ustalenia tej wartosci oraz informacje
dotyczacg wartosci poszczegblnych czescei tego zaméwienia, jezeli dopuszcza sie skladanie ofert
czgSciowych oraz dokumenty potwierdzajace szacowanie wartosci zamowienia;

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



11)wzér umowy, ogoélne warunki umowy lub istotne postanowienia umowy okreslajace
w szczegdlnosci warunki realizacji i odbioru przedmiotu zamoéwienia, w tym niezbgdne
szkolenia, wymagania gwarancyjne i serwisowe, kary umowne i warunki realizacji ptatnosci,
zaakceptowane pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego;

12) informacje dotyczgca mozliwosci przeprowadzenia przez wykonawce wizji lokalne;;

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

4. W postepowaniu o udzielenie zamoéwienia o warto§ci rownej lub przekraczajacej progi unijne
wnioskujgcy zobowigzany jest dolgczy¢ do wniosku o zamoéwienie dokumenty potwierdzajace
dokonanie analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajac rodzaj i warto$¢ zamdwienia, zgodnie z
przepisami ustawy PZP.

5. Analiza, o ktorej mowa w ust. 4 obejmuje w szczegdlnosci:

1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobow wiasnych;

2) rozeznanie rynku:

a) w aspekcie alternatywnych srodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,

b) w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji zamdwienia albo wskazanie, Ze istnieje wylgcznie jedna

mozliwo$¢ wykonania zamowienia.

6. Analiza, o ktérej mowa w ust. 4, wskazuje:

1) orientacyjng wartos¢ zaméwienia dla kazdego ze wskazanych wariantéw, o ktérych mowa w ust. 5 pkt
2 lit. b;

2) mozliwo$¢ podzialu zamdéwienia na czesci,

3) przewidywany tryb udzielenia zamowienia;

4) mozliwo$¢ uwzglednienia aspektéw spolecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych zamoéwienia;

5) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacjg zaméwienia.

Rozdzial 7
Komisja przetargowa

§7

1. Komisja przetargowa wykonuje czynno$ci zwiazane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, dla ktérego zostala powolana. Wykonujac swoje
czynno$ci, Komisja przetargowa stosuje przepisy ustawy PZP.

2. Komisja przetargowa powolywana jest obligatoryjnie jezeli warto§¢ zamoéwienia jest réwna
lub przekracza kwote 130 000,00 zt netto, a w przypadku zaméwien do 130 000,00 zt netto na prosbe
kierownika/wnioskujacego.

3. Komisje przetargowa powoluje Kanclerz na wniosek kierownika DAG. Podstawa do wystapienia
z wnioskiem jest zatwierdzony wniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego. Wzér wniosku
o powotanie Komisji przetargowej stanowi zalacznik nr 5 do regulaminu.

4. W skiad Komisji przetargowej wchodza:

1) Przewodniczacy Komisji przetargowej — kierownik DAG — osoba odpowiedzialna za przebieg
postepowania zgodnie z procedurami oraz obowigzujacymi przepisami, ktéra kieruje pracami Komisji
przetargowej, przedklada Kanclerzowi oceng zlozonych w postgpowaniu ofert oraz wynik
postepowania, przedktada propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia
postepowanie oraz odpowiada za poprawnos¢, rzetelno$¢ oraz terminowos¢ postepowania;

2) zastepca Przewodniczacego Komisji przetargowej — osoba odpowiedzialna za przebieg postgpowania
zgodnie z procedurami i obowigzujacymi przepisami, oraz poprawnos$¢, rzetelnos¢
terminowo$¢ postgpowania i dokumentowanie (protokolowanie) postgpowania, ktéra czuwa
nad koniecznoécig zlozenia stosownych oéwiadczen przez czlonkéw Komisji, zamieszcza
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w  Biuletynie Zamo6wien Publicznych ogloszenia o udzieleniu zamdéwienia i publikuje
je na stronie internetowej zamawiajacego oraz zamieszcza w Biuletynie Zaméwienn Publicznych
ogloszenia o zmianie ogloszenia o udzieleniu i publikuje te zmiany na stronie internetowej
zamawiajgcego, a takze wykonuje obowigzki Przewodniczacego w przypadku jego nieobecnosci;
czfonek Komisji przetargowej — osoba wskazana we wniosku o zaméwienie, merytorycznie
odpowiedzialna za przedmiot zaméwienia oraz okreslenie warunkéw udzialu w postepowaniu
wymaganych od wykonawcéw, w zakresie dotyczacym przedmiotu zaméwienia publicznego, a takze
za oceng spetniania tych warunkéw przez wykonawcéw, ktérzy zlozyli oferty oraz za badanie i ocene
ofert w zakresie dotyczacym przedmiotu zamdwienia publicznego, ktéra sprawuje nadzér nad realizacjg
zawartej umowy z wykonawca oraz odpowiada za przebieg postepowania;

inne niz wymienione w pkt 1-3 osoby, ktorych udziat w pracach Komisji przetargowej zostanie
przez kierownika/wnioskujacego uznany za niezbedny. Wyznaczanie oséb do sktadu Komisji
przetargowe]j nastgpuje w szczegolnosci z uwzglednieniem odpowiednich kwalifikacji w zakresie
znajomosci przedmiotu zaméwienia oraz przepiséw o zaméwieniach publicznych.

Odwotanie cztonka Komisji przetargowej moze nastapi¢ w przypadkach okreslonych wustawie PZP
lub z inicjatywy:

Rektora, Prorektora, Kanclerza, lub kierownika, bedacego przetozonym osoby powotanej w sklad
komisji przetargowej;

Przewodniczacego Komisji przetargowej;

cztonka Komisji przetargowej, ktory sklada wniosek za posrednictwem Przewodniczacego Komisji
przetargowe;.

Uzupehienie skladu Komisji przetargowej nastgpuje z inicjatywy os6b, o ktérych mowa ust. 4 pkt 1
i2.

Komisja przetargowa dziata zgodnie z regulaminem pracy Komisji przetargowej, stanowiacym
zalgcznik nr 6 do regulaminu.

Rozdzial 8
Wadium i zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

§8

W postgpowaniach o wartosci zamoéwienia réwnej albo wyzszej progom unijnym zamawiajacy ma
obowiazek zadaé wadium.

Wadium wniesione w pieniadzu przechowuje si¢ na rachunku bankowym PWSTE.

Wadium wnoszone w formie innej niz pienigzna jest przyjmowane i przechowywane
w Kasie PWSTE.

Zwrotu wadium na zasadach okreslonych w ustawie PZP, dokonuje Kwestor niezwlocznie po
otrzymaniu pisemnej dyspozycji od kierownika DAG, zawierajacej informacje
o wykonawcach, ktérym nalezy zwréci¢ wadium, kwotach podlegajacych zwrotowi oraz podstawie
prawnej ich zwrotu.

O zatrzymaniu wadium na zasadach okreslnych w ustawie PZP decyduje Kanclerz, po rozpatrzeniu
pisemnego wniosku zawierajacego uzasadnienie faktyczne i prawne, ztozonego przez kierownika DAG.
Czynnosci zwigzane z zatrzymaniem wadium wykonuje Kwestor, przekazujac jednoczesnie pisemna
informacje w tej sprawie kierownikowi DAG.

Przed wniesieniem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w formie gwarancji bankowej
lub ubezpieczeniowej, jego tres¢ wymaga uzgodnienia z radca prawnym oraz Kwestorem.

Po zawarciu umowy obowigzek dochowania terminu waznosci zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, w tym egzekwowanie od wykonawcy przediuzenia waznosci zabezpieczenia,
nalezy do kierowniku DAG po uzyskaniu informacji od kierownika/wnioskujacego.



Po uzyskaniu informacji o zwrocie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy od kierownika/
whnioskujgcego, kierownik DAG wystepuje z pisemnym wnioskiem do Kwestora, ktory zwraca
zabezpieczenie albo je zatrzymuje.

Rozdzial 9
Przygotowanie, zawarcie i realizacja umowy

§9

W przypadku zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ przekracza kwotg 5 000,00 zt netto, umowa musi
by¢ zawarta w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Umowy dla zamdéwien o wartosci od 5 000,00 zt netto do 130 000,00 zi netto oraz dla zamowien
o wartosci réwniej lub przekraczajgcej 130 000,00 zt netto sporzadzane sa przez DAG z wyjatkiem:

1) umoéw dla zamdéwien, ktére sg wspotfinansowane ze $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej
lub innych srodkéw zewngtrznych, ktére sporzadza Dziat Pozyskiwania Funduszy;

2) uméw dla zamowien od 5 000,00 zt netto do 130 000,00 zl netto, na realizacj¢ ktorych
kierownik/wnioskujacy otrzymal zgod¢ na odstapienie od stosowania regulaminu zgodnie z §13
niniejszego regulaminu, ktdre sporzadza kierownik/wnioskujacy lub osoba przez niego wskazana;

3) uméw cywilno-prawnych sporzadzanych przez Dziat Spraw Pracowniczych.

Umowe sporzadza si¢ w co najmniej trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym egzemplarzu
dla:

1) kontrahenta;

2) kierownika/wnioskujacego;

3) DAG.

Umowe w sprawie udzielenia zaméwienia podpisuje Rektor lub Kanclerz. Przed przedlozeniem
Rektorowi lub Kanclerzowi umowy do podpisu, umowa wymaga akceptacji (zaparafowania)
w nastepujacej kolejnosci przez:

1) osobe sporzadzajacg umowe;

2) radce prawnego — potwierdzajacego poprawnos¢ pod wzgledem formalno-prawnym,;

3) kierownika DAG albo osobe przez niego upowazniong potwierdzajgcych zawarcie umowy
po przeprowadzeniu procedury wyboru najkorzystniejszej oferty dokonanej w sposob zgodny z ustawg
PZP oraz zgodno$¢ warunkéw realizacji zamdwienia publicznego okreslonych w umowie z trescig
wybranej oferty lub zawarcie umowy z wylaczeniem stosowania procedury zaméwien publicznych
na podstawie §13 niniejszego regulaminu;

4) Kwestora — potwierdzajgcego zabezpieczenie $rodkéw finansowych na zaplate wynagrodzenia
wynikajacego z umowy oraz prawidtowos$é postanowien umowy w zakresie warunkéw i terminéw
platnosci, a takze wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Wykonanie umowy odbywa si¢ zgodnie z jej postanowieniami. Nadzor nad realizacjg umowy sprawuje
kierownik/wnioskujacy albo osoba przez niego wskazana, zobowigzani w szczegdlnosci do czuwania
nad prawidlowoscia realizacji umowy, sumowania jednostek przedmiotu umowy w ramach jednego
miesigca, roku oraz czasu obowigzywania umowy, odbioru umowy, w tym weryfikacji wykonanego
przedmiotu umowy, a takze pisemnego informowania przetozonego o wszelkich niezgodnosciach w
realizacji umowy, w tym w szczego6lnosci o podstawach do naliczenia kary umowne;j.

Umowy w sprawie zamdwieni publicznych zawierane sa na czas oznaczony chyba, ze ustawa PZP
stanowi inaczej.

Zakazuje si¢ istotnych zmian postanowiefl zawartej umowy Ww stosunku do tresci oferty,
na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zmiany zostaly dopuszczone przepisami
ustawy PZP lub zamawiajacy przewidzial mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany w ogloszeniu



1))

2)

3)

4)

o zamowieniu lub Szczegétowych Warunkach Zaméwienia, zapytaniu ofertowym, stosownym
zaproszeniu oraz wzorze umowy lub istotnych postanowieniach umowy zataczonych do wymienionych
dokument6w, a takze okreslit warunki dokonania takiej zmiany.

Jezeli w umowie okreslono wymoég wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
podpisanie umowy nie moze nastgpi¢ przed jego wniesieniem.

Umowy podlegaja obowiazkowi rejestracji w Rejestrze uméw prowadzonym przez DAG. Rejestr
obejmuje wszystkie umowy zawarte przez PWSTE w danym roku.

Rozdzial 10
Udzielanie zaméwien publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zi
netto
§ 10

Postgpowania, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 netto, udzielane sg zgodnie
z zatwierdzonym planem zaméwiefi publicznych PWSTE.

Zamowien nieplanowanych udziela si¢ w sytuacji wystapienia okolicznosci, ktérych nie mozna bylo
przewidzie¢ w momencie tworzenia planu.

§11

Zamowienia realizowane sa na podstawie nastepujacych procedur:

zamowienia, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 1 000,00 zI netto
kierownik/wnioskujacy sklada wniosek do Kanclerza o udzielenie zaméwienia w systemie EOD,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do regulaminu. Kierownik DAG lub osoba przez
niego upowazniona potwierdza dopuszczalno$¢ realizacji zaméwienia z pominieciem stosowania
przepisOw ustawy na podstawie ustawy PZP i zgodnoéé z obowigzujacym Planem Zamoéwien
Publicznych. Kwestor akceptuje wniosek o zamowienie w zakresie dostepnosci srodkéw finansowych,
natomiast Kanclerz zatwierdza wniosek o zaméwienie. Po zatwierdzeniu przez Kanclerza, wniosek
przekazywany jest do kierownika/wnioskujacego w celu realizacji;

zamowienia, ktérych warto§¢ szacunkowa przekracza kwote 1 000,000 zt netto
ale nie przekracza kwoty 5 000,00 zt netto — kierownik/wnioskujgcy sktada do Kanclerza wniosek
0 udzielenie zaméwienia w systemie EOD, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 2
do regulaminu. We wniosku nalezy wskaza¢ co najmniej dwie oferty i wybraé sposréd nich
najkorzystniejsza, przy czym wybor nalezy uzasadni¢. Kierownik DAG hib osoba przez niego
upowazniona potwierdza dopuszczalnosé realizacji zamdwienia z pominigciem stosowania
przepiséw ustawy na podstawie ustawy PZP. Kwestor akceptuje wniosek o zaméwienie w zakresie
dostepnosci srodkéw finansowych, natomiast Kanclerz zatwierdza wniosek o zaméwienie. Po
zatwierdzeniu przez Kanclerza, wniosek przekazywany jest do kierownika/wnioskujacego w celu
realizacji;

zaméwienia, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza kwote 5 000,00 z! netto ale nie przekracza kwoty
130 000,00 z! netto — kierownik/wnioskujacy sktada wniosek o udzielenie zaméwienia w systemie EOD,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do regulaminu. We wniosku nalezy wskazaé co
najmniej dwoch potencjalnych wykonawcéw. Kierownik DAG lub osoba przez niego upowazniona
potwierdza dopuszczalno$¢ realizacji zaméwienia z pominigciem stosowania przepiséw ustawy PZP.
Kwestor akceptuje wniosek o zaméwienie w zakresie dostepnosci srodkéw finansowych, natomiast
Kanclerz zatwierdza wniosek o zamdwienie;

po zatwierdzeniu wniosku, o ktérym mowa w pkt 3 — wniosek przekazywany jest do DAG, ktory
sporzadza zapytanie ofertowe i kieruje je do wskazanych we wniosku potencjalnych wykonawcéw
oraz zamieszcza go na stronie internetowej PWSTE. Po uplywie terminu wskazanego w zapytaniu

7



1)
2)

3)

4)
5)
6)

7

ofertowym, kierownik DAG lub osoba przez niego wskazana wraz z kierownikiem/wnioskujacym
lub osoba przez niego wskazang dokonuje oceny zlozonych ofert i proponuje wyboér oferty
najkorzystniejszej. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, DAG sporzadza protokdt i przedstawia go
do podpisu Kanclerzowi. Po zatwierdzeniu protokotu, DAG sporzadza umowg.

Zamodwienia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 realizowane sa przez kierownika/wnioskujacego
skladajacego wniosek o zamowienie.

Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 realizowane sa przez DAG. Wyjatkiem sg zamdwienia,
w przypadku ktérych zostata udzielona zgoda na odstapienie od regulaminu na podstawie §13
niniejszego regulaminu — takie zamdwienia realizowane sg przez kierownika/wnioskujacego
skladajacego wniosek o zamowienie.

Zamoéwienia wspolfinansowane ze $rodkoéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych,
ktorych warto§¢ szacunkowa przekracza kwotge 5 000,00 zl netto ale nie przekracza kwoty
130 000,00 z1 netto, realizowane sg na podstawie odrebnego regulaminu po wczeséniejszym uzyskaniu
akceptacji na jego realizacje za posrednictwem systemu EOD na formularzu zaméwienia zgodnie
z procedura opisang w ust. 1 pkt 3.

W wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zlozenie wniosku o zaméwienie
w formie papierowej.

§12

Kierownik/wnioskujacy lub osoba przez niego wskazana jest merytorycznie odpowiedzialna
za prawidtowo$¢ ztozonego wniosku o zaméwienie, w tym za opis przedmiotu zamdéwienia.

Do wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego, o ktorym mowa w § 11 pkt 3 dotgcza sie nastepujace
informacje i dokumenty:

dokumenty potwierdzajace szacowanie wartosci zamdwienia,

dane wykonawcow, w tym adres e-mail, do ktérych nalezy skierowaé zaproszenie do zlozenia oferty,
albo dane wykonawcy, z ktorym nalezy przeprowadzi¢ negocjacje;

opis przedmiotu zaméwienia — przedmiot zamowienia powinien by¢ opisany w taki sposob,
aby dopusci¢ do udzialu w postepowaniu co najmniej trzech wykonawcéw, z wyjatkiem sytuacji,
w  ktérej kierownik/wnioskujacy uzasadni mniejsza liczbe dostepnych  wykonawcéw
lub specyfike przedmiotu zamdwienia. Ponadto przedmiot zaméwienia nalezy opisa¢ w sposéb
jednoznaczny i wyczerpujacy, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci mogace miec
wplyw na sporzadzenie oferty. Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywa¢ w sposob, ktory
moglby utrudniaé uczciwg konkurencjg¢. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wynikajacych
ze specyfiki zamoOwienia, przedmiot zamowienia mozna opisaé przez wskazanie znakow
towarowych, producenta czy modelu;

propozycje wymagan stawianych wykonawcom, w tym miedzy innymi w zakresie uprawnien,
kwalifikacji, atestéw, certyfikatéw czy koncesji;

wzor umowy albo istotne postanowienia umowy, w tym obowiazki wykonawcy, warunki platnosci
oraz okres gwarancji i kary umowne;

dokumentacje projektowa, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robét — jezeli wymaga tego
zamoOwienie;

konkretne wytyczne oraz obowigzujace dla danego postepowania — w przypadku postgpowan
finansowanych ze srodkéw UE.

W toku badania i oceny ofert, DAG moze zada¢ od wykonawcéw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert a takze wezwa¢ wykonawce do zlozenia stosownych wyjasniefi z jednoczesnym
wyznaczeniem odpowiedniego terminu. Wyjasnienia tresci oferty nie mogg prowadzi¢
do jej zmiany.

< /)
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DAG moze poprawi¢ w ofercie:

oczywiste omyiki pisarskie;

oczywiste omylki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek;
inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty z zapytaniem ofertowym, niepowodujace istotnych
zmian w tresci oferty

— 0 czym niezwlocznie informuje wykonawce.
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8.

10.

DAG moze odrzucié oferte jezeli:

zawiera braki uniemozliwiajgce dokonanie oceny jej treSci. Dotyczy to w szczegdlnosci ceny
lub innych warunkéw okreslonych w zapytaniu ofertowym jako kryterium oceny ofert;

jej tres¢ nie odpowiada warunkom zaméwienia, w szczegdlnosci ze wzgledu na jej niezgodno$é
z opisem przedmiotu zaméwienia;

Jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji;

wykonawca w terminie wskazanym w wezwaniu, o ktérym mowa w ust. 3 nie zlozyl stosownych
wyjasnien;

wplyneta po terminie sktadania ofert.

Postgpowanie moze zosta¢ uniewaznione jezeli:

ni¢ wplynie Zadna oferta lub Zzadna z ofert nie spelni warunkéw postepowania;

cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote, jaka zamawiajacy moze przeznaczyé
na sfinansowanie zamowienia;

wystapi zmiana okolicznosci powodujaca, ze realizacja zam6wienia jest niecelowa;

zapytanie obarczone bedzie wada uniemozliwiajacg zawarcie waznej umowy.

Zamawiajacy moze uniewazni¢ zapytanie ofertowe bez podania przyczyny.

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o uniewaznieniu postepowania przesytana
jest do wykonawcow, ktorzy zlozyli oferte oraz publikowana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;.

Pelna dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia przechowywana jest w DAG.
Archiwizacja dokumentacji, o ktérej mowa w § 12 ust. 2 przeprowadzana jest zgodnie z terminami
i procedurg wynikajacymi z odrgbnych przepiséw, chyba ze zawarte umowy, na podstawie ktérych
Uczelnia wydatkuje srodki, wymagaja dluzszego okresu przechowywania.

Rozdziat 11
Odstapienia od stosowania regulaminu
§13

W szczegllnie uzasadnionych przypadkach dla zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza
kwote 5 000,00 zI netto ale nie przekracza kwoty 130 000,00 zt, Kanclerz na pisemng prosbe zawarta
we wniosku o zaméwienie, zawierajgcg szczegblowy opis okolicznosci, ktére nie pozwalaja
na zastosowanie niniejszego regulaminu moze odstapi¢ od stosowania regulaminu lub wyrazi¢ zgode na
przestanie droga elektroniczng zapytania ofertowego bez zamieszczania na stronie internetowe; .

Rozdzial 12
§14

Do wszelkich kwestii nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy Kodeksu
cywilnego, ustawy PZP oraz ustawy o finansach publicznych.
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Naruszenie niniejszego regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych.
Naruszenie form, zasad i trybu postepowania w sprawie zaméwienia publicznego stanowi naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych i podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, finansowej i karnej —
zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.
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