Zarzadzenie nr 74/2016
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie
z dnia 2 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych
o wartosci do 30000 euro w Panstwowej Wyizszej Szkole Zawodowej w Tarnowie

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz.U. 22012 1, poz. 572 z p6Zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Tarnowie Regulamin Udzielania
Zamoéwien Publicznych o wartosci do 30000 euro, stanowigcy zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Udzielania Zaméwieni Publicznych o warto$ci do 30000 euro w
Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Tarnowie wprowadzony Zarzadzeniem
nr 43/2014 Rektora PWSZ w Tarnowie z dnia 28.05.2014 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

drhab. ing, Jadwiga I oskg, orof Piwsy
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I. Przedmiot regulacji i postanowienia ogoélne

L.

Niniejszy Regulamin dotyczy zamdwien, ktorych wartosé netto w obrebie tej samej grupy
rodzajowej nie przekracza w skali roku réwnowarto$ci w ztotych 30000 euro netto i ktore
beda dokonywane z pominieciem trybdw i zasad postepowania okre§lonych w ustawie
Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej Ustawa.

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedhig
Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okre§lonego w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.
Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamodwienia, w sposéb szczegélny nalezy
przestrzegaé przepiséw dotyczacych zakazu dzielenia zamowien oraz zanizania wartosci
zamdwienia celem unikniecia stosowania przepisow Ustawy.

Podstawg obliczenia warto$ci zamowienia dostaw lub ushig jest warto$¢ rynkowa
zaméwienia. )
ZamoOwienia zwolnione z obowigzku stosowania przepiséw Ustawy musza byé
dokonywane zgodnie z przepisami art. 44, ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz.U. z 2013 poz. 885 z péz. zm.) tj. w sposob celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw,
optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnigciu zatozonych celow, w sposéb
umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z

‘wczesniej zaciagnigtych zobowiazan.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwiefi
publicznych,

2) zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowag Wyzszg Szkote Zawodowg w
Tarnowie reprezentowang przez Rektora lub osoby przez niego upowaznione,



3) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o zamoéwienie
publiczne, zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego,

4) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ osoby lub jednostki organizacyijne
wymienione w Regulaminie Organizacyjnym PWSZ w Tarnowie, powolane na podstawie
Statutu, inicjujgce wszczecie zamdwienia publicznego, zobowigzane do wykonania
czynnosci okreslonych w niniejszym regulaminie,

5) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé Rektora PWSZ w Tarnowie lub
osoby przez niego upowaznione,

6) uczelni — nalezy przez to rozumie¢ PWSZ w Tarnowie,

7) komisji przetargowej - nalezy przez to rozumie¢ zespét pomocniczy, powolany przez
kierownika zamawiajacego lub osobg przez niego upowazniong, do oceny spelniania
przez wykonawcéw warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego oraz badania i oceny ofert lub dokonania innych czynno$ci w postepowaniu o
udzielenie zamoéwienia lub czynnosci zwigzanych z przygotowaniem tego postepowania,
8) zamoéwieniach publicznych - nalezy przez to rozumieé umowy odplatne zawierane
migdzy zamawiajagcym a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane,

9) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robdt budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.2c
lub obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych
srodkéw, zgodnie z wymaganiami okre§lonymi przez zamawiajacego,

10) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych doébr, w
szczegblnosei na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z
opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub
instalacje,

11) ustugach - nalezy przez to rozumieé wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie
sa roboty budowlane lub dostawy,

12) wartosci zamdéwienia - catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannoscia,

13) planie zaméwieni publicznych - nalezy przez to rozumieé sporzadzony na zasadach
okreslonych w niniejszym Regulaminie roczny plan zaméwiefi Uczelni,

14) przedstawicielu jednostki zamawiajgcej — jest nim osoba lub osoby koordynujace
udzielenie zamdéwienia ze strony jednostki zamawiajacej, wyznaczone przez kierownika
jednostki zamawiajacej do przygotowania danego zamdwienia,

15) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zaméwien o wartosci
zaméwienia nie przekraczajacej rownowartosci 30000 euro netto w PWSZ w Tarnowie.

II. Procedury

1.

Przed uchwaleniem przez Senat planu rzeczowo-finansowego Uczelni na rok
kalendarzowy sporzadzany jest plan zaméwien publicznych w oparciu o wykaz zaméwief
zlozony przez wnioskodawcéw wg. dostarczonego im wzoru.

Udzielenie zamdéwienia, ktérego warto$¢ nie przekracza réwnowarto$ci wyrazonej w
zlotych kwoty 30000 euro realizowana jest w oparciu o plan zaméwien publicznych lub w
przypadkach nie przewidzianych w planie po ztozeniu ,,zapotrzebowania” na udzielenie
zaméwienia o wartosci ponizej 30000 euro, podpisanego przez kierownika
zamawiajacego tj, Rektora lub Prorektora ds. Ogélnych i Kwestora.

Zapotrzebowanie po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego winno zostaé
przedstawione i zarejestrowane w rejestrze ogolnouczelnianym.
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IV.

Wglad do rejestru, o ktorym mowa powyzej, maja Rektor, Prorektor ds. Ogdlnych oraz
Kwestor.

Nadzér nad realizacja zaméwien w danej jednostce organizacyjnej jest obowiazkiem jej
kierownika, a ponadto wyznacza on osob¢ odpowiedzialng za prawidlowe prowadzenie
spraw w tym zakresie.

Whnioskodawca, przedstawiciel jednostki zamawiajacego (osoba koordynujaca) czuwa nad
prawidlowoscig realizacji zamowienia, dbajac w szczegélnosci o zgodne z
obowigzujacymi przepisami wydatkowanie §rodkéw publicznych, dokonanie wydatkéw w
sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktaddw.

Zamodwienia o warto$ci do 10000 z} netto

Udzielenie zamowienia, ktérego warto$¢ nie przekracza 10000 z! netto wymaga
zastosowania ,,sondazu rynkowego”, tj. zbadania w dowolnej formie (zapytanie wraz z
oferta, wydruk ze strony internetowej, rozmowa telefoniczna) ceny zamawianej dostawy,
ustugi lub roboty budowlane;j.

W przypadku zamdéwien o wartosci przekraczajacej 5000 zt netto wymagane jest
udokumentowanie przeprowadzenia sondazu rynkowego poprzez wydruk dokumentéw a
w przypadku rozmowy telefonicznej sporzadzenie notatki stuzbowej. W przypadku
zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza 5000 zt netto udokumentowanie sondazu
rynkowego nie jest wymagane.

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci: jakos$c,
funkcjonalno$¢, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, aspekty spoteczne, aspekty
innowacyjne, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania zaméwienia, doswiadczenie
wykonawcy, poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

Wybér najkorzystniejszej oferty i zamowienie zatwierdza kierownik zamawiajgcego.

Zamoéwienia o wartosci powyzej 10000 zI netto

Udzielenie zamodwienia, ktérego warto§¢ wynosi powyzej 10000 zt netto do
rownowartosci w ztotych kwoty 30000 euro netto wymaga przeprowadzenia ,,zapytania
ofertowego” lub ,.konkursu”, w zaleznosci od rodzaju i wlasciwosci danego zamoéwienia.
Zapytanie ofertowe lub konkurs winno zosta¢ przestane pocztg lub droga elektroniczng do
potencjalnych co najmniej trzech wykonawcow lub zamieszczone na stronie internetowe;j
zamawiajacego. W przypadku braku mozliwosei przestania zapytania ofertowego do
wymagane]j liczby wykonawcoéw dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do
mniejszej liczby wykonawcow, ‘

Wybér wykonawcy jest mozliwy sposréd co najmniej dwoch ofert ztozonych w
odpowiedzi na zapytanie ofertowe i ogloszenie o konkursie.

Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegblnosci: jakosé,
funkcjonalno$¢, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, aspekty spoteczne, aspekty
innowacyjne, koszty eksploatacji, setwis, termin wykonania zamoéwienia, doswiadczenie
wykonawcey, poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

Jezeli komisja przetargowa zostala powolana do danego zamoOwienia dokonuje ona
sprawdzenia ofert.

Wybér najkorzystniejszej oferty i zaméwienie zatwierdza kierownik zamawiajgcego.



V. Zaméwienia finansowane ze Srodkéw Unii Europejskiej lub innych $rodkéw
pomocowych

1.

W przypadku wydatkowania srodkéw pochodzacych z projektéw finansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi $rodkéw z programéw
pomocowych, ktére majg by¢ przeznaczone na sfinansowanie catosci lub czesci
zamOwienia, jednostki organizacyjne Uczelni zobowigzane sg do stosowania przepiséw
okreslonych w wytycznych dotyczacych danego projektu.

Szczegdtowe instrukcje wydatkowania $rodkéw bedg opracowywane stosownie do
wymogéw dokumentacji projektow i programéw pomocowych.

VI. Wylaczenia ze stosowania procedur

1. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podjaé
decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu.

2. Przepiséw okreslonych w Rozdziatach III-V niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do
takich zamdwien jak:

a. prenumerata

b. publikacje

c. ushugi reklamowe

d. ushugi szkoleniowe

e. zwigzane z kultura i sztukg
f. hotelarskie i gastronomiczne
g. reprezentacyjne

3. W przypadku, gdy dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko
przez jednego wykonawce, przepiséw okre§lonych w Rozdziatach III-V nie stosuje sie. W
takim przypadku nalezy sporzadzi¢ stosowne uzasadnienie wyboru wykonawcy,
zatwierdzone przez kierownika zamawiajacego.

4. Przepiséw okreslonych w Rozdziatach III-V niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do
oplat cztonkowskich, konferencyjnych, wpisowych, wplat realizowanych na rzecz sgdéw i
urzedow.

VIIL. Awarie

1. Zamoéwienia interwencyjne i awaryjne, ktérych nie mozna przewidzie¢ przy sporzadzaniu
planu zaméwien na dany rok, wynikajace z biezacych nowych zadaf lub w przypadku
wystgpienia awarii technicznych np. awarii aparatury, sprzetu naukowego o wartosci
ponizej 30000 euro podlegajg procedurze uproszczonej.

2. Zamoéwienia, o ktérych mowa w ust. 1 dokonywane sg na podstawie ,,zapotrzebowania”
na udzielenie zamdéwienia o wartosci ponizej 30000 euro zawierajgcego uzasadnienie
potrzeby realizacji zamowienia, zatwierdzonego przez kierownika zamawiajacego.

3. W przypadku dostaw awaryjnych, tj. nabywania nowego sprz¢tu w miejsce
uszkodzonego, ktdrego nie da si¢ naprawi¢, do wymaganej dokumentacji okreslonej w
ust. 2 nalezy dotaczy¢ protokét likwidacji uszkodzonego sprzetu lub protokdt z zaistniatej
awarii.

VIII. Umowy

1. Przy wartoSci zaméwienia powyzej 10000 z netto dla zabezpieczenia intereséw

Zamawiajgcego niezbedne jest zawarcie pisemnej umowy z wykonawcg lub sporzadzenie
pisemnego zlecenia na realizacje zamdéwienia. Zapisy umowy winny by¢ dostosowane do
przedmiotu dostawy, ustugi czy roboty budowlanej. Projekt umowy zatwierdza Radca
Prawny.



Przy wartosci zaméwienia ponizej 10000 zt netto w celu zabezpieczenia prawidlowej
realizacji zamdwienia oraz biorac pod uwage jego specyfike sporzadza si¢ pisemne
zlecenie na realizacje zaméwienia lub wykorzystuje do tego celu zapotrzebowanie
podpisane przez kierownika zamawiajacego.

Przedstawiciel jednostki zamawiajacej przygotowuje zlecenie lub sporzadza umowe¢ na
wykonanie zam6éwienia.

W przypadku dostarczenia przez wykonawce projektu umowy przedstawiciel jednostki
zamawiajgcej przekazuje projekt umowy do akeeptacji Radcy Prawnemu.

Przedstawiciel jednostki zamawiajacej wystawiajacy zlecenie lub sporzadzajacy umowe
(osoba koordynujaca) czuwa nad prawidtowoscia realizacji zaméwienia.

IX. Realizacja zamo6wienia

1.

Whnioskodawca, przedstawiciel jednostki zamawiajacej sa zobowiazani do sprawdzenia
zgodnosci realizacji zamoéwienia ze zleceniem lub postanowieniami umowy a w
szczegolnosci zgodnosei zrealizowanego ptzedmiotu zaméwienia z opisem przedmiotu
zaméwienia i terminu wykonania zaméwienia.

Kierownik zamawiajagcego na wniosek przedstawiciela jednostki zamawiajacej, w
porozumieniu z Radcg Prawnym moze dochodzié roszczen z tytutu nienalezytego
wykonania zamowienia.

X. Postanowienia koncowe

W przypadku zagrozenia ptynnosci finansowej PWSZ w Tarnowie lub przekroczenia limitu
bedacego réwnowartoscig 30 000 euro na realizacje zamowien tego samego rodzaju, Wiadze
Uczelni mogg czasowo wstrzymaé mozliwosé zlecania zamoéwien, o czym zostang
poinformowane wszystkie jednostki organizacyjne.

XI. Zalacznik
- druk zapotrzebowania
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nazwa jednostki data

ZAPOTRZEBOWANIENR............

Prosze o wyrazenie zgody na realizacje zamdbwienia:

Uzasadnienie oraz termin realizacji zaméwienia

Szacunkowa wartos$é zamdwienia (wartodé netto, cena brutto) *
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Czy zamdéwienie zostalo ujete w rocznym planie zamdwien?
tak/nie*

*Niepotrzebne skreslicé
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Kwestor
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Wnioskodawca - Odbiorca

/czytelny podpis/ TS T S
Rektor lub Prorektor ds. Ogélnych
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Kierownik Zaktadu/Dziatu

© e e s e e e s e e e e st
Zaméwienie realizowane zgodnie z
ustawq Prawo zamdéwien publicznych

Rektor/Prorektor/Kanclerz/Dyrektor
Instytutu

e e e s e e e e et et e e
Zamdwienie realizowane bez
stosowania ustawy Prawo zaméwien
publicznych



