2 Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr.24«./2018 Rektora PWSTE w Jarostawiu
zdnia 9. O4....2018 .

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH FINANSOWANYCH ZE SRODKOW UE ORAZ INNYCH
PROGRAMOW KRAJOWYCH | ZAGRANICZNYCH

§1
Zasady ogdlne

1. Procedure stosuje sie do udzielania zamowier publicznych zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 .
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 r,, poz. 1579 z pdzn. zm.) , zwanych dalej ,zamdéwieniami”.

2 Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegad zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,
2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw

publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a takze zasady
optymalnego doboru metod i Srodkdw w celu uzyskania najlepszych efektdw z danych naktaddw.

3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg upowaznieni pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnosc i obiektywizm.

4. Za przestrzeganie przepisow Procedury odpowiedzialni sa:

1) kierownicy dziatéw merytorycznych wnioskujgcych [zwani dalej komdrkg wnioskujgeg],

2) kierownicy projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw UE oraz innych programow krajowych i

zagranicznych realizowanych w PWSTE w Jarostawiu [zwani dalej komdrkg wnioskujgcq],

3) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamdwienia.
§2

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia komdrka wnioskujgca szacuje z nalezyta
starannoscig wartosé zamdwienia.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug.

3. Szacunkowg wartosé zamowienia dla dostaw i ustug ustala sie zgodnie z podstawag wskazang we
wniosku o wszczecie postepowania zat. nr 1 do Procedury. Szacunku nalezy dokonaé nie wczesniej niz w
terminie 3 miesiecy przed datg upublicznienia zamodwienia.

4, Szacunkowa wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia
kosztoryséw/przedmiardow. Kosztorysy winny by¢ sporzadzone nie wczesniej niz 6 miesiecy przed datg
upublicznienia zamowienia.

5. Szacunkowa wartos¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmnigj
jednej z nastepujacych metod:
1) analizy cen rynkowych;
2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym moment

szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug kensumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;
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3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdwienia, z
uwzglednieniem wskaZnika wzrostu cen towarow i usfug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego;

4) wstepnych ofert.

6. Szacunkowa wartos¢ zamowienia ustala sie w polskich ztotych i przelicza na euro wedtug sredniego
kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw wydanym na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamodwien publicznych.

§3
Wszczegcie procedury wewnetrznej wydatkowania srodkéw publicznych

1. Procedure udzielenia zamowienia wszczyna sie poprzez ztozenie wniosku [zatgcznik nr 1] przez
komorke wnioskujgcg do Kierownika Dziatu Pozyskiwania Funduszy [DPF]. Wniosek winien zosta¢ ujety w
rejestrze zamowien publicznych prowadzonym przez Dziat Administracyjno — Gospodarczy.

2. Whniosek o wszczecie postepowania zawiera okreélenie szacunkowej wartosci zamowienia wraz z
dokumentami potwierdzajgcymi szacunek oraz opis przedmiotu zamowienia.

3. Opis przedmiotu zamowienia winien by¢ zgodny z zatozeniami projektowymi opisanymi we wniosku
aplikacyjnym, specyfikacji dostaw/ustug, studium wykonalnosci i innych dokumentach bedacych zatgcznikami
do obowigzujacego kontraktu z Instytucjg Zarzadzajaca [1Z] wspdtfinansujaca dany projekt.

4. Opis przedmiotu zamowienia opracowywany jest przez kemdrke wnioskujgca.

5. Osoba/y delegowana/e przez komdrke wnioskujgcg we wspotpracy z pracownikami DPF opracowuja
Specyfikacje Istotnych Warunkow Zamowienia [SIWZ] wraz z wymaganymi zatgcznikami.

§4
Upublicznienie i przebieg postepowania

1. Opracowana SIWZ zatwierdzana jest przez Kanclerza przy kontrasygnacie Kwestora PWSTE w
Jarostawiu oraz Kierownika DPF.

2. Potwierdzenie zgodnosci zamdéwienia z wolg zamawiajgcego dokonywane jest na formularzu
stanowigcym zatacznik nr 2 do Procedury. W formularzu wskazany zostanie tryb postepowania oraz
cztonkowie Komisji Przetargowej [KP]. Cztonkowie KP powotywani sg oddzielnym Zarzgdzeniem Kanclerza
PWSTE w Jarostawiu. Regulamin pracy KP okresla zatacznik nr 3 do Procedury.

3. Upublicznienia postgpowania dokenujg posiadajacy uprawnienia pracownicy DPF zgodnie z trybem
okreslonym dla danego postepowania. W przypadku zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wskazane] w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych stosuje sie zasade konkurencyjnosci na
podstawie przepiséw ogdlnych oraz wytycznych szczegdtowych stosowanych przez I1Z kontraktujgca dany
projekt.

4, W toku postgpowania w zaleznosci od trybu stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych badz wytyczne dla zasady konkurencyjnosci.
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5. Odpowiedzi na zapytania wykonawcow sporzadzane sg przez KP, i przesytane przez uprawnionego
pracownika DPF za pomocg poczty elektronicznej: zamowienia.dpf@pwste.edu.pl

6. DPF realizuje:
1) przygotowanie i dokonywanie odpowiednich ogtoszen wymaganych ustawg — Prawo zamowien
publicznych;
2) przygotowanie wnioskéw do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych wymaganych przez przepisy
ustawy — Prawo zamowien publicznych;
3) przygotowanie oraz prowadzenie korespondencji z wykonawcami w trakcie postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego;
4) przyjmowanie i przechowywanie zfozonych ofert w postepowaniu o udzielenie zamodwienia
publicznego do momentu otwarcia ofert;
5) wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotow wadiow;
6) wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotow zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.
§5

Udzielenie zamdwienia

1. Ocene formalng oraz merytorycznag ztozonych ofert wykonuje KP sporzadzajgc protokdt zgodnie ze

wzorem okreslonym przez przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych lub zasade konkurencyjnosci.
Protokot zatwierdzany jest przez Kanclerza przy kontrasygnacie Kierownika DPF.

2 Przewodniczacy KP/uprawniony pracownik DPF publikuje informacje z otwarcia ofert oraz ogtoszenie
o wyborze wykonawcy zgodnie z przepisami ustawy Pzp lub zasadg konkurencyjnosci.

3. Parafowana przez Kwestora oraz Radce Prawnego umowa przekazywana jest do podpisu do
Kierownika Jednostki.

§6
Zasady dokumentacji

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci na wydatkowanie srodkow publicznych przechowywana jest w
DPF.
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Zatacznik nr 1 do PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH FINANSOWANYCH ZE SRODKOW UE ORAZ INNYCH
PROGRAMOW KRAJOWYCH | ZAGRANICZNYCH

Whiosek o wszczgcie procedury wewnetrznej wydatkowania $rodkéw publicznych.

Whnioskujacy [komdrka wnioskujgca):

Przedmiot zamowienia:

Nazwa i nr projektu

Nazwa i nr zadania

Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamowienia:

Data zakonczenia
szacowania.

Wartosé netto w PLN

Wartosc netto w EUR

Dokumenty na podstawie | 1.

ktorych dokonano 2,
szacunku [nalezy zatgczy¢ | 3.
do wnioskul].

[data i podpis wnioskodawcy]

Zatgczniki:
1. Dokumenty potwierdzajace szacunkowg wartos¢ zamodwienia.

2. Opis przedmiotu zamdwienia.




Zatacznik nr 2 do PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH FINANSOWANYCH ZE SRODKOW UE ORAZ INNYCH
PROGRAMOW KRAJOWYCH | ZAGRANICZNYCH

Whiosek o wszczecie/upublicznienie postepowania.

Whnioskujacy [komorka wnioskujgcal:

Whnosze o zgode na wszczecie/upublicznienie postepowania/potwierdzam zgodnos¢ opisu przedmiotu
zamowienia z parametrami okreslonymi we wniosku aplikacyjnym, studium wykonalnosci, specyfikacji
dostaw:

Nazwa i nr projektu

Nazwa i nr zadania

Tryb postepowania

Szacunkowa wartoscé
przedmiotu zamdwienia

Kierownik DPF — potwierdzam zgodnos¢ przedmiotu zamdwienia z zatozeniami projektu.

Proponuje powotanie Komisji Przetargowej w sktadzie

Kwestor — potwierdzam dostepnosc srodkow przeznaczonych na realizacje zamowienia

Kanclerz - zatwierdzam

Zataczniki:
1. Dokumenty potwierdzajgce szacunkowa wartosc zamowienia.

2. Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia.
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Zatacznik nr 3 do PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH FINANSOWANYCH ZE SRODKOW UE ORAZ INNYCH
PROGRAMOW KRAJOWYCH | ZAGRANICZNYCH

REGULAMIN PRACY KOMISJI D/S ZAMOWIEN PUBLICZNYCH FINANSOWANYCH ZE SRODKOW UE ORAZ INNYCH
PROGRAMOW KRAJOWYCH | ZAGRANICZNYCH.

§1

1. Komisja przetargowa, zwana dalej , komisjg”, ma charakter staty i zostata powotana do przygotowania
i przeprowadzenia wszystkich postepowan wspdétfinansowanych ze srodkéw UE oraz innych programow
krajowych i zagranicznych, organizowanych przez Dziat Pozyskiwania Funduszy Panstwowe] Wyzszej Szkoty
Techniczno — Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu, zwang dalej PWSTE.

2. W sktad komisji wchodzi 3 cztonkow statych, w tym przewodniczacy komisji i sekretarz, powotanych
zarzadzeniem Kanclerza.
3. Cztonkow niestatych do kazdego postepowania powotuje Kanclerz PWSTE.
4. Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci obiektywnie, przestrzegajac cbowigzujgcych
przepiséw prawa.
5. Odwotanie cztonka komisji przez Kanclerza PWSTE moze nastapi¢ w kazdym czasie w formie
pisemne;j. '
6. Cztonkowie komisji swoje zadania wykonujg nieodptatnie w ramach obowigzkéw stuzbowych.

§2

Do zadan komisji nalezy wykonywanie wszystkich czynnosci w zwigzku z prowadzeniem postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego od momentu wszczecia postepowania/upublicznienia, za wyjatkiem
czynnosci zastrzezonych niniejszym regulaminem dla Kanclerza/Rektora PWSTE.

§3

1. Poczatkiem prac komisji jest data uzewnetrznienia woli zamawiajacego rozumiana jako dzien
przekazania ogtoszenia do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych lub Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdélnot
Europejskich.

2; Po zapoznaniu sie z dokumentami umozliwiajgcymi identyfikacje wykonawcow, cztonkowie komisji
sktadajg pisemne oswiadczenia o zaistnieniu lub braku okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy Prawo
zamowien publicznych, zwanych dalej ,,okolicznosciami uzasadniajgcymi wytaczenie”.

3. Informacje o wytgczeniu cztonka komisji przewodniczacy komisji przekazuje Kanclerzowi PWSTE.
Cztonek komisji jest obowigzany w kazdym czasie wytgczyc sie z udziatu w pracach komisji niezwtacznie po
uzyskaniu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci  uzasadniajacych  wytaczenie, o czym informuje
przewodniczgcego komisji.

4, Oswiadczenia o okolicznosciach uzasadniajgcych wytgczenie przewodniczacy komisji przekazuje
sekretarzowi komisji, ktéry wigcza je do dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§4

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez cztonka komisji podlegajacego wytaczeniu
po uzyskaniu przez niego wiadomosci o okolicznosciach uzasadniajacych wytaczenie powtarza sie z wyjatkiem
otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajgcych na wynik postepowania.

§5

1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji. Na czas swojej nieobecnosci przewodniczacy
wyznacza sposrod cztonkdw komisji zastepce przewodniczacego.
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2. Dokumentacje postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzi sekretarz komisji, a po
zakonczeniu postepowania cato$¢ dokumentacji przekazuje Kierownikowi Dziatu Pozyskiwania Funduszy
PWSTE.

§6

1. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia wymaga specjalistycznej wiedzy, Kanclerz PWSTE na wniosek komisji przetargowej moze powotad
biegtych a takze skorzysta¢ z ustug ekspertow posiadajacych wiedze niezbedng do przeprowadzenia
postepowania.

2, Do biegtych/ekspertéw stosuje sie zasady sktadania odwiadczen o okolicznodciach uzasadniajacych
wyfaczenie odnoszace sie do cztonkdw komisji.
3. Biegty/ekspert przedstawia opinie na pi$émie, a na zgdanie komisji bierze udziat w jej pracach z gtosem

doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§7
s Komisja pracuje na posiedzeniach.
2 Dla waznosci czynnosci dokonywanych przez komisje niezbedne jest uczestnictwo co najmniej 3
cztonkow.
3. Komisja podejmuje rozstrzygniecia wiekszoscig gtosdw, z zastrzezeniem dokonania oceny ofert.
4, Z posiedzenia komisji sporzadza sie protokot, ktory podpisuja wszyscy obecni na posiedzeniu
cztonkowie komisji.
§8
Komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Kanclerzowi PWSTE projekty dokumentdw w sprawach:
1) obowigzkowych ogtoszen,
2) wyboru oferty,
3) odrzucenia oferty,
4) wykluczenia wykonawcy,
5) uniewaznienia postepowania,
6) poinformowania Prezesa UZP w przypadkach przewidzianych ustawa.
§9
. Cztonkowie komisji s3 upowaznieni do udzielania wyjasnier dotyczgcych merytorycznej tresci SIWZ,
w szczegolnosci przedmiotu zamdwienia i kryteriéw oceny.
2; W trybach udzielenia zamdwienia publicznego, w ktérych wymagane jest przeprowadzenie negocjacji

lub dialogu z wykonawcami, komisja dokonuje tych czynnosci.

§10
1. Komisja przetargowa dokonuje otwarcia ofert.
2: Przed otwarciem ofert sekretarz lub cztonek komisji odczytuje zebranym kwote, jaka zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia.
3 Po otwarciu ofert sekretarz lub cztonek komisji odczytuje imie i nazwisko, nazwe (firme) oraz adres

(siedzibe) dostawcy lub wykonawcy, ktérego oferta jest otwierana, a takze informacje dotyczace ceny oferty,
terminy wykonania zamowienia publicznego, okresu gwarancji, warunkdw ptatnosci zawartych w ofercie i
inne informacje zgodnie ze SIWZ. Informacje te odnotowywane sg w protokole postepowania. Sekretarz
komisji niezwtocznie odnotowuje odczytane dane w protokole.



§11

Po zakonczeniu czynnosci otwarcia ofert komisja:

1) bada kompletnosé, aktualnosc i zgodnosc z prawem dokumentdw zfozonych przez wykonawcow,
2) dokonuje oceny spetniania warunkow stawianych wykonawcom,
3) wnioskuje do Kanclerza PWSTE o wykluczenie wykonawcow lub odrzucenie ofert w przypadkach
okreslonych ustawa,
4) dokonuje oceny waznych ofert na podstawie indywidualnych ocen ofert sporzadzonych przez
cztonkéw komisji,
5) proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty,
§12

Jezeli zachodza przestanki do uniewaznienia postepowania komisja wystepuje do Kanclerza PWSTE o
dokonanie takiej czynnosci.

§13

1. Na kazdym etapie postepowania Kanclerz PWSTE moze zada¢ od cztonkéw komisji wyjasnien w
sprawie podejmowanych przez nich czynnosci oraz przegladac dokumentacje postepowania.

2. lezeli Kanclerz PWSTE stwierdzi naruszenie prawa, komisja na jego polecenie powtarza wadliwg
czynnosc.

3 Udziat cztonkéw w pracach komisji przetargowe] jest obowigzkowy, co zostaje potwierdzone
kazdorazowo w protokole.

[podpis Kierownika Jednostki]
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