Zat. nr 1 do Zarzadzenia nr 37/2020 r.

Regulamin Udzielania Zamoéwien Publicznych
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im.H. Cegielskiego w Gnieznie
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 30.000 EURO (netto)

ROZDZIAL 1
Zasady ogolne

§1
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
a) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora PWSZ w GniezZnie,

b) Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy jedno- lub
wieloosobowe, w zakresie dziatania ktorej(ego) miesci si¢ realizacja konkretnego
zamowienia publicznego

c) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Zamowien Publicznych.

d) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 z p6zn. zm.),

e) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zaméOwienia publicznego, ktora ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego.

f) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Wyzszg Szkolte Zawodowa im. H.
Cegielskiego w Gnieznie

g) Zamoéwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajacym a wykonaweca, ktorej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane
W rozumieniu przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

§2
1. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie

zaméwienia publicznego, ktorych wartos¢ nie przekracza rownowartosci 30.000 euro (do
ktorych zastosowanie ma wylaczenie przedmiotowe okreslone w przepisach art. 4 pkt 8

ustawy).

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:

1. zachowania uczciwej  konkurencji, rownego traktowania  wykonawcow,
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2. racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdw publicznych w sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowsa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod 1 $rodkow w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnos$¢, obiektywizm, zachowanie uczciwej konkurencji.

4. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkdéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych



wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich
zamowien.

5. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg pracownicy jednostki

w zakresie, w jakim powierzono im czynnos$ci przy udzielaniu zamdwienia.

§3
1. Procedura udzielania zamoéwien publicznych zalezna jest od warto$ci zamowienia
1 realizowana jest w nastepujacych przedziatach kwotowych:
1) do 10 000,00 zt netto
2) powyzej 10 000,00 zt netto do kwoty 50 000,00 zt netto
3) powyzej 50 000,00 zt netto do kwoty 30 000,00 euro.

§ 4

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia odpowiada
Rektor.

2. Rektor moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci
pracownikom Zamawiajacego.

3. Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia odpowiadaja
pracownicy Zamawiajacego w zakresie, w jakim powierzono im czynnos$ci w postepowaniu
oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania.

4. Zamdwienia publicznego udziela Rektor.

5. Rektor moze udzieli¢ pelnomocnictwa do udzielenia zamowienia publicznego na zasadach
ogblnych wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(Dz.U. Nr 16, poz. 93 z pdzn. zm.).

§ 5

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia pracownik merytoryczny szacuje z
nalezytg starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym PWSZ na dany rok budzetowy,
aktualnym w dniu ustalania warto$ci szacunkowej danego rodzaju wydatku.
2. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ustug, ustalone przez dokonujgcego wydatku

z nalezyta starannoscia.

3. Szacunkowg warto$§¢ zamdwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 5, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych (w tym notatka z rozmowy telefonicznej, wydruki ze stron
internetowych itp.),

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréow 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych,



obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towarow 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego,

4) postgpowania prowadzonego na platformie zakupowej opatrzonego klauzula, np.
,»ponizsze postepowanie ma charakter szacowania wartosci 1 nie zostanie zakonczone
wyborem oferty”.

4. Szacunkowag warto§¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo$ci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

5. Obowigzek wynikajacy z § 5 ust. 3, nie dotyczy przypadkow gdy ze wzgledu na
szczegOlny charakter 1 rodzaj dostaw, ustug lub robot budowlanych uzasadnione jest
zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu wykonawcy.

6. Szacunkowag warto§¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych i1 przelicza na euro wedhug
sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

7. Ustalenie szacunkowej wartos$ci zamoOwienia nalezy udokumentowac.
Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg
w szczegblnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towarow (opatrzone datg

dokonania wydruku), notatka z rozmowy telefonicznej,

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot

zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamdowienia.

8. Ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia dokonuje pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za realizacj¢ zadania, w ramach ktérego prowadzone jest postepowanie
w sprawie wyboru wykonawcy, przy wspoludziale pracownika ds. zamowien
publicznych.

9. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej danego zamowienia nalezy sumowaé wartos¢
zamOwien w uzgodnieniu z kwesturg - dotyczacych tego samego rodzaju przedmiotu
zamoOwienia.

10. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zaméwienia w celu ominigcia
obowiazku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

§6

1. Identyfikacja potrzeby udzielenia zamowienia publicznego nalezy do obowiazkow
pracownika merytorycznego.

2. Pracownik merytoryczny dokonuje oceny celowosci udzielenia zamowienia z punktu
widzenia potrzeb Zamawiajacego i realizowanych przez niego zadan.

3. Pracownik merytoryczny kieruje wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia do
Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznione;j.

4. Wniosek zawiera w szczegolnoSci okreslenie przedmiotu zamowienia, merytoryczne
uzasadnienie konieczno$ci dokonania zakupu (bedace efektem oceny celowosci dokonania
zamoOwienia), szacunkowg warto$¢ przedmiotu zamowienia, przewidywang warto$¢ brutto
przedmiotu zamowienia, informacj¢ o posiadanych $rodkach finansowych na ten cel,
wskazanie pracownika odpowiedzialnego za wstepng oceng celowosci dokonania zakupu

1 realizacje zadania.



5.

—

Whiosek o wartosci szacunkowej powyzej 50 000,00 zt wymaga akceptacji Rektora lub
osoby przez niego upowaznionej oraz Kwestora.Wniosek o wartosci szacunkowej do
50 000,00 zt wymaga akceptacji Kanclerza oraz Kwestora.

§7

Rejestr zamowien prowadzony jest na platformie zakupowej http://platformazakupowa.pl
przez operatora platformy zakupowej.

§8
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci do 10 000,00 zi netto
przygotowuje i przeprowadza pracownik merytoryczny bez zastosowania przepisow
niniejszego regulaminu.
Zamoéwienie o wartosci do 10 000,00 zt netto musi by¢ dokonane na podstawie zlecenia
lub zaméwienia podpisanego przez Kanclerza.

. W przypadku zamoéwien od kwoty 10 000,00 zt netto wymagane jest zawarcie zlecenia lub

umowy w formie pisemnej.

. ZamoOwienia o wartosci do 10 000,00 zt netto oraz realizowane na podstawie § 91 § 11

pracownik merytoryczny lub inny pracownik wyznaczony do wykonania tej czynnos$ci
rejestruje na platformie zakupowej w zaktadce ,,Dokumenty” - ,,Dodaj dokument”.

§9

. Udzielenia zamoéwien powyzej 10 000,00 zt netto i nie przekraczajacych 50 0000,00 zt

netto  dokonuje si¢ za posrednictwem platformy zakupowej w formie zapytania
ofertowego lub aukcji prowadzonych za posrednictwem platformy zakupowe;.

. Zapytanie ofertowe lub aukcja kierowane sg do co najmniej 3 (trzech) wykonawcow.

W przypadku nie zlozenia zadnej oferty nalezy powtorzy¢ zapytanie / aukcje lub
zastosowac procedure otwartg o ktorej mowa w § 11 ust. 1 i ust. 3.

. Wyznacza si¢ co najmniej 3-dniowy termin na sktadanie ofert liczagc od dnia zamieszczenia

na platformie zakupowej zapytania / aukcji. Oferty cenowe sktadane sa na platformie
zakupoweyj.

. Wyboru Wykonawcy mozna dokona¢ takze na podstawie tylko jednej zlozonej oferty,

jezeli spetnia ona wymagania okreslone przez zamawiajgcego.

. Jezeli w toku dwoch postepowan nie ztozono zadnej oferty zamawiajacy moze dokonaé

wyboru wykonawcy bez powtarzania postepowania, prowadzac negocjacje z jednym z
wybranych wykonawcow lub dokona¢ zamowienia na podstawie analizy cen rynkowych.

. Wyboru ofert dokonuje Komisja Przetargowa .O wyniku postepowania za posrednictwem

platformy zakupowej zamawiajacy zawiadamia wykonawcoéw, ktorzy zlozyli oferty
poprzez platforme zakupowa.

§10

W kazdym przypadku zamoéwienie mozna dokona¢ w trybie przetargu wg zasad okreslonych
§ 11 ust. 1 i ust. 3.



§11

1. W przypadku postgpowan powyzej 50 000,00 zt netto do 30 000 euro netto udzielenia

zamowien dokonuje si¢ za posrednictwem platformy zakupowej w formie:
1) zapytania ofertowego / aukcji kierowanego do co najmniej 5 (pigciu) wykonawcow lub
w procedurze otwartej, albo
2) trybu przetargowego wg zasad okreslonych ponize;j.

2. W przypadku zastosowanie trybu przetargowego stosuje si¢ nastepujace zasady:
1) postgpowanie prowadzone jest przez pracownika ds. zamowien publicznych,
2) w celu wszczecia postgpowania o udzielenie zamoéwienia pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za zamoéwienie zobowigzany jest do dostarczenia do pracownika ds.
zamoOwien publicznych wszystkich niezbednych informacji dotyczacych zamowienia oraz
niezbednych dokumentéw pozwalajacych przeprowadzi¢ postepowanie.

3. Ogtloszenie o przetargu zamieszcza si¢ na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznych w zakladce ,,Zaméwienia do progu 30.000 euro”, z okreSleniem czasu,
miegjsca, przedmiotu zamdwienia oraz warunkéw jakie ma spetni¢ uczestnik przetargu.

4. Wyznacza si¢ co najmniej 5-dniowy termin na sktadanie ofert liczac od dnia zamieszczenia
na platformie zakupowej zapytania / aukcji lub publikacji ogloszenia w BIP. Oferty
cenowe skladane sg na platformie zakupowej lub w wersji papierowej w zamknigtej
kopercie w Biurze Rektora.

5. Wyboru Wykonawcy mozna dokona¢ takze na podstawie tylko jednej ztozonej oferty,
jezeli spetnia ona wymagania okreslone przez zamawiajacego.

6. Jezeli w toku postgpowania nie zlozono zadnej oferty zamawiajacy moze dokona¢ wyboru
wykonawcy bez powtarzania postepowania, prowadzac negocjacje z wybranym
wykonawcg lub dokona¢ zaméwienia na podstawie analizy cen rynkowych.

7. Zamawiajacy o wyniku postepowania za posrednictwem platformy zakupowej zawiadamia
wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty poprzez platform¢ zakupowa oraz w przypadku
postgpowania prowadzonego przy zastosowaniu trybu przetargowego wynik postepowania
publikuje na stronie internetowej zamawiajacego.

§12
W szczegdlnie uzasadnionych i pisemnie umotywowanych przypadkach, migdzy innymi ze
wzgledu na krotki termin realizacji zamowienia, zadanie o specjalistycznym charakterze,
ograniczong liczbe wykonawcoéw, dopuszcza si¢ mozliwosci odstgpienia za pisemng zgoda
Rektora od zasad opisanych w niniejszym regulaminie 1 dokonania zamdwienia po
negocjacjach tylko z jednym wykonawca.

§ 13

1. Oceny ofert dokonuje si¢ na podstawie kryteriow oceny ofert (i ich wag procentowych
/ punktowych) stosowanych w danym postgpowaniu.

2. Kryteriami oceny ofert moga by¢ w szczegodlnosci: cena, jakos$¢, do§wiadczenie, wartos¢
techniczna, wlasciwosci estetyczne 1 funkcjonalne, aspekty s$rodowiskowe, koszty
uzytkowania, rentownos¢, serwis posprzedazny oraz pomoc techniczna, termin
dostarczenia lub czas realizacji oraz na podstawie kryteriow podmiotowych.

3. W przypadku, gdy warto§¢ oferty wybranej przez zamawiajacego przekracza kwote
srodkow przeznaczonych na realizacje zamowienia, pracownik merytoryczny informuje o
tym fakcie Rektora, ktory w zaleznosci od mozliwosci finansowych budzetu Uczelni moze
zwigkszy¢ wysokos¢ srodkow przeznaczonych na ten cel.

4. Dopuszcza si¢ negocjowanie cen i pozostalych parametrow ofert.



5. W przypadku gdy warto$¢ ofert ztozonych w wyniku przeprowadzonego zapytania
ofertowego przekracza prog 30.000 euro, nalezy przeprowadzi¢ postgpowanie przetargowe
zgodnie z zapisami ustawy.

6. Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotoéw, ktéore w okresie
ostatniego roku od skierowania zapytania ofertowego wykonywaty zamowienie dla PWSZ
im. H. Cegielskiego w Gnieznie z nienalezytg starannos$cig w szczegolnosci:

a) nie wykonali zamowienia w terminie umownym z przyczyn lezacych po ich stronie,
b) dostarczyli towary o niewtasciwej jakosci,

¢) nie wywigzali si¢ w terminie z warunkow gwarancji lub rekojmi,

d) wykonana ustuga obarczona byta wada.

7. Z czynnosci dokonywanych w trakcie udzielanych zaméwien na platformie zakupowej
tworzony jest raport (protokol). W przypadku udzielenia zamdwienia pracownik
merytoryczny generuje raport z platformy zakupowej i dotacza do teczki prowadzonego
zamoOwienia.

§ 14

Do zamoéwien: artykulow spozywczych zwigzanych z obstuga posiedzen organow
kolegialnych Uczelni, biura rektora ,konferencji , olimpiad, imprez plenerowych i
reklamowych, zakupdéw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikdéw zgodnie z przepisami
BHP, prenumeraty prasy i czasopism, publikacji ksigzkowych, poradnikéw, ustug
reklamowych, szkoleniowych, zwigzanych =z kultura 1 sztuka, hotelarskich 1
gastronomicznych, biletow (PKS, PKP, lotniczych), zakupu czasu antenowego w radio i
telewizji w celach promocji, ustug prawniczych (doradztwo, konsultacje, opinie, zastepstwo
procesowe), ustug RODO, audytu, doradztwa finansowego, obstugi rachunku bankowego,
korzystania z oprogramowania i platform dedykowanych PWSZ, sporzadzania opinii przez
bieglych, aranzacji wnetrz budynku oraz organizacji i przeprowadzenia konkurséw, imprez
oraz usuwania awarii, skutkéw klesk zywiotowych nie stosuje si¢ postanowien § 9 — 12
regulaminu.

§15

1. Do zawarcia umowy/zamdwienia stosuje si¢ odpowiednio wewnetrzne przepisy dotyczace

kontrasygnaty Kwestora, oraz opinii Radcy Prawnego.

2. Pracownik merytoryczny dokonujacy zamoéwien powinien nalezycie zabezpieczy¢ interesy
zamawiajacego w szczegodlnosci poprzez:

1) zobowigzanie Wykonawcy do wystawienia faktury (VAT), rachunku przez wykonawce
(zgodnej z wymogami ustawy o rachunkowosci) nie wezesniej niz po dokonaniu odbioru
przedmiotu zamdéwienia,

2) okreslenia terminu ptatnosci za fakture nie krétszego niz 7 dni lecz nie dtuzszy niz 30 dni
od daty dostarczenia przez wykonawcg prawidlowo wystawionej faktury VAT,

3) zastrzezenie w umowach kar umownych za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie
umowy.

§ 16
1. Nadzor nad realizacja zamowien publicznych, o ktorych mowa w niniejszym regulaminie
nalezy do pracownika merytorycznego.
2. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1 przeprowadza czynno$ci wynikajace z niniejszego
regulaminu, dla zaméwien ktérych warto$¢ przekracza kwotg 10.000 zt do 30 000 euro na
podstawie pisemnego wniosku zlozonego przez dyrektora instytutu/ pracownika
merytorycznego, ztozonego na druku stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,



oraz zatwierdzonego przez Rektora i Kwestora (pod wzgledem zabezpieczenia srodkow
finansowych w budzecie).

§17

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ nastgpujaco przepisy:

a.

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (t.j.
Dz.U.2019.1843 z p6zn. zm.),

ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. 2019.351 z p6zn. zm.),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U.2019.869 z p6zn.
zm.),

ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (t.j. Dz.
U. 2019.1440 z p6zn. zm.),

Kodeks cywilny (Dz. U. 2019.1145 z p6z.zm.);

komunikat wyjasniajacy Komisji Europejskiej dotyczacy prawa wspdlnotowego
obowigzujacego w dziedzinie udzielania zamoéwien, ktore nie sa lub sa jedynie
czgsciowo objete dyrektywami w sprawie zaméwien publicznych (Dz. U. UE.
2006.C179.02);

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2019 roku w sprawie
sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
warto$ci zamowien publicznych (Dz.U. 2019.2453 ze zm.),

wytyczne dotyczace kwalifikowalnosci w programie operacyjnym Unii Europejskiej
w ramach, ktorego planowane jest przedstawienie wydatku, jako kwalifikowanego.

Ustawa z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo budowlane (t.j Dz.U.2019.1186 z p6zn. zm.).

§18

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 22 maja 2020 r. i ma zastosowanie do zamowien od dnia
1 stycznia 2020 r.

Rektor PWSZ

Zalacznik nr 1

Gniezno, dnia ................. 20...r



WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO do KWOTY 30 000 euro netto

dostawa/ustuga/robota budowlana

Przedmiot zamowienia -

(nalezy poda¢ w dniach, tygodniach lub miesigcach)

Mozliwosé skladania ofert czesciowych -

W przypadku dopuszczenia sktadania ofert czgsciowych nalezy to uwzglednié przy okreslaniu
przedmiotu zamowienia.

Podstawa dokonania szacunkowej wyceny —

(VLT A0 [ 1 LU TR

Podpis Wnioskodawcy
Podpis Kanclerza

Podpis Kwestora

Szczegolowe warunki wymagane od wykonawcow:

Zalaczniki:

1. Projekt umowy (jesli wymagany - zaparafowany przez Radce Prawnego)



Zatwierdzam:

Data i podpis Kanclerza



