ZARZADZENIE Nr 147/2015

Rektora Panstwowej Wyiszej Szkoty Zawodowej w Koninie

z dnia 21 grudnia 2015 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zamdwien publicznych, ktdrych wartos$é nie
przekracza wyrazonej w _ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro w Parnstwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Koninie

Na podstawie art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
22013 r. poz. 885 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 66 ust. 1, ust. 2 pkt 2, 4, 5 ustawy z dnia 27 lipca 2005
r.- Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r. poz. 572 z pdin. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w
Koninie zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Kanclerzowi PWSZ w Koninie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 .

§4
Traci moc:

Zarzadzenie Nr 88/2014 Rektora Panstwowe] Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie z dnia 24
wrzes$nia 2014 r. w sprawie realizacji wydatkéw ponoszonych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy PZP.

REKTOR

/-/ prof. zw. dr hab. Mirostaw Pawlak

Radca prawny
/-1 K. Klapsa



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 147/2015
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe;j

w Koninie z dnia 21 grudnia 2015 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej ponizej 30.000 euro.

§1.
Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:
Kierownik Biura — Kierownika Komérki organizacyjnej ds. zaméwien publicznych.
Kierownik Jednostki — Rektor PWSZ w Koninie.
Ustawa — ustawe z dnia 29 stycznia 2004 Prawo zamoéwien publicznych

Wartos$¢ zamowienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw
i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscia.

§2.

1. Okreslenie przedmiotu zamdwienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w planie zamdwien
publicznych PWSZ w Koninie na dany rok i miescic sie w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

2. Zamoéwienia, ktdrych warto$¢ nie przekracza w skali roku rownowartosci kwoty 30.000 euro, do
ktdrych nie stosuje sie przepisdw ustawy Prawo zamoéwien publicznych powinny by¢ dokonywane na
podstawie procedur okreslonych w niniejszym regulaminie.

3. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamodwienia stosuje sie przepisy ustawy.

4. Wartos¢ kazdorazowego zamdwienia szacuje sie nie wczesniej niz 2 tygodnie, a w przypadku robot
budowlanych nie wczesniej niz 1 miesigc przed ztozeniem wniosku, o ktérym mowa w § 3.

5. Wartos¢ szacunkowa wydatku ustala osoba uprawniona do ztozenia zapotrzebowania.
§ 3.

1. Procedura udzielania zamdwien publicznych, ktdérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réGwnowartosci 30.000 euro rozpoczyna sie od ztozenia:

a/ zapotrzebowania w przypadku zamoéwien o wartosci do kwoty 4 000 zt/ netto,

b/ wniosku o udzielenie zamowienia, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu
w przypadku zamowien o wartosci rownej i przekraczajgcej 4 000 zt/ netto.

2. Do ztozenia zapotrzebowania i wniosku o udzielenie zamdwienia uprawnieni sg: Kierownik Biura
lub Kierownicy poszczegdlnych komarek organizacyjnych Uczelni.

3. Ztozone zapotrzebowanie i wniosek zatwierdza Kierownik Jednostki lub Kanclerz PWSZ w Koninie
w zakresie upowaznienia.

4. Przed dokonaniem zamdwienia nalezy uzyskac pisemng akceptacje Kwestora.



5. Wszystkie zatwierdzone zapotrzebowania i wnioski sg realizowane przez komoérke ds. zamdwien
publicznych.

§4.

1. Procedury udzielania zamdwien publicznych dotyczg: zamdwienia o wartosci ponizej 3.000 euro
oraz zamowienia o wartosci powyzej i réwnej 3.000 euro, a ponizej 30.000 euro.

2. Wartos$¢ kursu EURO okresla sie zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy.

3. Osoba uprawniona do ztozenia zapotrzebowania lub wniosku dla zamdwien o wartosci do 3.000
euro, przeprowadza rozeznanie rynku majgce na celu wytonienie Wykonawcy zamowienia,
spetniajgcego mozliwie w najszerszym stopniu wymagania zamdwienia, w szczegdlnosci analizuje
ceny, jakie oferujg Wykonawcy za zrealizowanie przedmiotu zamdwienia.

4. Wydatki, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskania najlepszych efektéw z danych naktaddéw.

5. Kierownik Biura wystepuje z propozycja zlecenia lub projektem umowy na realizacje zamdwienia
o wartosci ponizej 3.000 euro do Kierownika Jednostki lub Kanclerza.

6. Przy dokonywaniu zamdwienia, ktorego wartos$¢ zawiera sie w przedziale od 3.000 do 30.000 euro
postepowanie przeprowadza komadrka ds. zamdwien publicznych.

7. Przy dokonywaniu zamdwienia, ktorego wartos$¢ zawiera sie w przedziale od 3.000 do 30.000 euro
nalezy dokonaé analizy rynku poprzez zaproszenie do sktadania ofert, kierowane do co najmniej 2
Wykonawcdw i zamieszczenie zaproszenia na stronie BIP Uczelni.

8. Zaproszenie do sktadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego kierowanego do
Wykonawcéw w formie pisemnej, faksem lub elektronicznej z podaniem terminu sktadania ofert.

9. Przy zaméwieniach do 3.000 euro rozeznanie rynku mozna przeprowadzi¢ poprzez rozmowe
telefoniczng lub poréwnanie informacji zawartych na stronach sklepéw internetowych.

10. Na realizacje danego zamdwienia zgody udziela Kierownik Jednostki lub Kanclerz w zakresie
upowaznienia.

§5.
1. Zamowien udziela sie Wykonawcy, ktdry ztozy najkorzystniejszg oferte.

2. Za oferte najkorzystniejszg uwaza sie oferte z najnizszg ceng lub przedstawiajgcy najkorzystniejszy
bilans ceny i innych wymagan opisanych we wniosku o udzielenie zamdwienia.

3. Kierownik Biura sporzgdza protokdt zamdwienia publicznego o wartosci powyzej 3.000 euro. Wzér
protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Protokdt zamodwienia publicznego przedstawia sie Kierownikowi Jednostki lub Kanclerzowi celem
zatwierdzenia i podpisania umowy z wybranym Wykonawca.

§6.

Faktura wystawiona przez wybranego Wykonawce za realizacje zamdwienia, na podstawie zlecenia
lub umowy, zostaje przekazana do Kierownika Biura w celu zweryfikowania zgodnosci z umowa lub
zleceniem.



§7.

1. Umowe w sprawie zamowien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro zawiera sie na podstawie wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3 do
niniejszego regulaminu, chyba ze specyfika przedmiotu zamodwienia wymaga odmiennych
postanowien.

2. Zapisdw § 7 ust. 1 mozna nie stosowac do zamdwien o wartosci do 3.000 euro.
§ 8.

1. W postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci ponizej 30.000 euro, ktdrych
przedmiotem sg ustugi:

- wynajmu sal konferencyjnych wraz z zapleczem (noclegiem),
- socjalne,

- hotelarskie lub restauracyjne,

- rekrutacji lub pozyskania personelu,

- szkoleniowe lub edukacyjne, w tym organizacja szkolen,

- zakupu artykutéw biurowych i papierniczych,

- zakupu biletow lotniczych,

- pocztowe i kurierskie,

- badania sprawozdania finansowego,

- biezacych napraw elektrycznych,

- biezgcych napraw hydraulicznych,

- parkingowe,

- telefonii komarkowej,

- sktadu i druku publikacji,

- zakupu artykutéow promocyjnych,

mozna nie stosowac przepisdow § 4 ust. 5 ramowych procedur niniejszego regulaminu.

2. Zlecenie ustug, o ktédrych mowa w ust. 1 odbywa sie na podstawie wniosku zatwierdzonego przez
Kierownika Jednostki lub Kanclerza, przepisy § 3 ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

3. Ze wzgledu na wyjgtkowa sytuacje, ktdrej nie mozna byto przewidzie¢, a wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamdéwienia mozna dokonac zakupu bez sktadania wniosku.

§9.
1. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza sie Kanclerzowi.

2. Do uméw zawieranych w sprawach zamoéwien o wartosci do 30.000 euro stosuje sie przepisy
Kodeksu cywilnego.



3. W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamodwien
publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zamdéwien publicznych, Kodeks cywilny oraz inne
przepisy obowigzujgcego prawa.



Zatacznik nr 1 do regulaminu

miejscowost data, ...cceeecvveeeeeiieee e,
WNIOSEK
o0 udzielenie zaméwienia
Przedmiot zamodwienia:
*Robota budowlana:
*Dostawa:
*Ustuga:

na zadanie pn.:

3. Przedmiot zamodwienia zostat zaplanowany w nastepujgcej pozycji planu rzeczowo - finansowego

.......................................................................................................... (wypetnia Kwestor)

4. Kwota w planie rzeczowo - finansowym przeznaczona na realizacje przedmiotu zamdwienia wynosi

.......................................................................................................... (wypetnia Kwestor)

5. Wartosé zamodwienia wg zataczonej kalkulacji (kosztorysu):

........................................................................... PLN
............................................................................ EURO
6. Inne wymagania zamawiajgcego: termin wykonania zamdwienia................ , okres gwarancji ............ ,
(podac stawiane wymagania)
Zataczniki:
Kalkulacja ustalenia wartosci zamowienia
(wnioskodawca)
AKCEPTACIJA (Kwestor) ZATWIERDZAM (Rektor/ Kanclerz)

*podkresli¢ wiasciwe



Zatacznik nr 2 do regulaminu

PROTOKOL

zamodwienia publicznego, ktdrego wartosc¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30.000 euro

przedmiot zamdwienia:

*Robota budowlana:

*Dostawa:

*Ustuga:

3. Rozeznanie rynku:
A. zapytanie skierowano do:

B. zapytanie skierowano faksem, mailem, telefonicznie (wtasciwe podkreslic)
C. oferty otrzymano od:

4. wybaor oferty
wybrano oferte:

(prowadzacy postepowanie)

ZATWIERDZAM

(Rektor/ Kanclerz)

*podkresli¢ wiasciwe



Zatacznik nr 3 do regulaminu

zawarta dnia .....ccceeeeeeeecccciniiieee. pomiedzy;
reprezentowanym przez:
zwanym dalej Zamawiajgcym,
a
I, ettt et ettt ebeere e en /wpis do rejestrunr .......cceeeveeereenen. /,
reprezentowang przez:
zwanym dalej Wykonawca.
§1

Niniejszg umowe zawarto bez stosowania przepisow Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. ... ), na podst. art. 4 pkt 8 cytowane] ustawy

§2

1. Zamawiajagcy zamawia, a Wykonawca przyjmuje do wykonania zamodwienie na

(przedmiot zamdwienia)

2. Gwarancja na przedmiot zamdwienia wynosi .... lata od terminu wykonania zamdwienia, o ktorym
mowaw §3

§3
1. Wykonawca zobowigzuje sie wykonaé zamdwienie o ktérym mowa w § 2 w terminie ............. dni od

podpisania niniejszej umowy/do dnia ......ccccceeveveveeen...

2. Przez wykonanie zamodwienia rozumie sie (np. dostarczenie, postawienie do dyspozycji,
przekazanie przedmiotu zamdwienia)

§4
1. Cena za wykonanie zaméwienia, o ktérym mowa w § 2 Wynosi ........ccceeeuneeee. zt netto + VAT % (t;.
.................. zt) czyli tgcznie brutto ................ zt (stownie: ....ccoocveiireiie ).

2. Kwota okreslona w ust 1 jest ceng ryczattowa i obejmuje wykonanie catosci przedmiotu
zamodwienia, o ktdrym mowa w § 2

4. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust.1 obejmuje wszelkie ryzyko i odpowiedzialnos¢ Wykonawcy
za prawidtowe oszacowanie wszystkich kosztéw zwigzanych z wykonaniem przedmiotu zamdwienia.



§5

1. Wynagrodzenie ptatne bedzie przelewem, na wskazany przez Wykonawce rachunek bankowy,
w ciggu .... dni, od daty dostarczenia Zamawiajgcemu prawidtowo wystawionej faktury VAT.

2. Datg zaptaty faktury bedzie data obcigzenia konta Zamawiajgcego.
§6
1. Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowng w przypadku:

a/ zwtoki w wykonaniu umowy w wysokosci ...... % wynagrodzenia brutto okreslonego w § 4 za kazdy
dzien zwtoki,

b/ zwtoki w usunieciu wad w wysokosci ...... % wynagrodzenia brutto okreslonego w § 4 za kazdy
dzien zwtoki,

¢/ odstgpienia od umowy przez Zamawiajgcego z przyczyn obcigzajgcych Wykonawce w wysokosci
5% wynagrodzenia okreslonego w § 4.

2. Zaptata kary umownej na rzecz Zamawiajgcego, o ktérej mowa w ust. 1 pkt a i b nastgpi poprzez
zmniejszenie zaptaty wynikajgcej z przedtozonej faktury o wyliczone kary umowne. Kara ta zostanie
potracona z naleznego Wykonawcy wynagrodzenia.

2. Kare, o ktdrej mowa w ust. 1 pkt c, Wykonawca zaptaci na wskazany przez Zamawiajgcego
rachunek bankowy przelewem, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia doreczenia mu zadania
Zamawiajgcego zaptaty takiej kary umowne;j.

3. Zamawiajacy upowazniony jest do domagania sie odszkodowania na zasadach ogdlnych, jezeli
poniesiona szkoda przekracza kary umowne.

§7
W sprawach nie unormowanych umowg zastosowanie majg przepisy Kodeksu Cywilnego.
§8

Wszelkie zmiany niniejszej umowy mogg by¢ dokonywane pod rygorem niewaznosci jedynie w formie
pisemnego aneksu, z podpisami upowaznionych przedstawicieli obu stron.

§9

Do rozstrzygania sporow wyniktych na tle wykonania umowy wtasciwy jest Sad wtasciwy dla siedziby
Zamawiajgcego.

§10

Umowa zostata sporzadzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze
stron.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



