SR.021.3.2013
Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia 3/2013 z dnia 5 lutego 2013 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Walbrzychu

ROZDZIAL. 1. ZAKRES STOSOWANIA

1.1. Przepisy niniejszego Regulaminu majq zastosowanie do udzielania przez Panstwowa Wyzsza Szkote
Zawodows im. Angelusa Silesiusa w Walbrzychu zamdwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, finansowanych ze $rodkéw publicznych lub przy ich wspétudziale, w tym réwniez ze
srodkow:

1) pochodzacych z Funduszy Unii Europejskiej
2) srodkéw wlasnych,
3) dotacji MNiSW,

1.2. Niniejszy Regulamin okresla zasady szczegélowej organizacji wewnetrznej postgpowania przy
wydatkowaniu przez Panstwowsa Wyzsza Szkote Zawodowa im. Angelusa Silesiusa w Walbrzychu
$rodkéw publicznych, a w tym:

1) przygotowanie i przeprowadzenie postegpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
2) realizacj¢ uméw w sprawie zamowient publicznych,

3) ewidencjonowanie zamdwied publicznych,

4) sprawozdawczo$c.

ROZDZIAL 2. DEFINICJE

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia oznaczaja:

1) dostawy — nabywanie rzeczy, praw oraz innych doébr, w szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy,
dostawy, najmu, dzierzawy

2) kierownik zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
im. Angelusa Silesiusa w Walbrzychu lub osobe przez niego upowazniona

3) regulamin — niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Walbrzychu

4) roboty budowlane — wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c ustawy PZP lub obiektu budowlanego a takze
realizacj¢ obicktu budowlanego za pomoca dowolnych §rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez zamawiajacego

5) $rodki publiczne — nalezy przez to rozumieé §rodki publiczne w rozumieniu ustawy z dnia 27.08.2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240);

6) ustugi — wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sa roboty budowlane lub dostawy a sa
ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 2a lub 2b ustawy PZP



7) ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwieni publicznych
(tekst jednolity z 2010 Dz. U. 113 poz. 759 z poz. zm.).

8) szacunkowa warto$¢ zamowienia — warto$¢, ktérej podstawa ustalenia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i uslug, ustalone przez zamawiajacego
z nalezyta staranno$cia. Wszystkie wartosci szacunkowe zaméwient publicznych wyrazone w ztotych
nalezy przelicza¢ na euro wg aktualnie obowiazujacego kursu okreslonego w stosownym Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro, stanowiacego podstawe
przeliczania warto$ci zamoéwient publicznych.

9) Wspdlny Stownik Zamoéwien — system klasyfikacji produktoéw, ustug i rob6t budowlanych (CPV)
stworzony na potrzeby zamdwien

10) wykonawca — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, osob¢ prawng albo jednostke organizacyjna
nie posiadajacq osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyla
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia publicznego;

11) zamawiajacy — Pafistwowa Wyzsza Szkola Zawodowa im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu

12) zamowienie publiczne — umowy odplatne, zawierane mi¢dzy zamawiajacym a wykonawca, ktérych
przedmiotem sa ustugi, dostawy, roboty budowlane;

13) postepowanie o udzielenie zamdwienia — nalezy przez to rozumieé¢ postgpowanie wszczynane w
drodze publicznego ogloszenia o zamoéwieniu lub przestania zaproszenia do skladania ofert albo
przestania zaproszenia do negocjacji w celu wyboru oferty wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta umowa
w sprawie zamoéwienia publicznego, lub — w przypadku trybu zaméwienia z wolnej reki —
wynegocjowania takiej umowy.

14) jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Panstwowej Wyzszej
Szkoly Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu

ROZDZIAL 3. OGOLNE ZASADY REALIZACJI ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w Panistwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im.
Angelusa Silesiusa w Watbrzychu prowadzone sa zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
— Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2010 Dz. U. 113, poz. 759 z péz. zm.) oraz ustawy z dnia
27.08.2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240).

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia odpowiada kierownik
zamawiajgcego oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzyl im on czynnosci w postepowaniu oraz
czynnosci zwigzane z jego przygotowaniem i przeprowadzeniem opartym na nastgpujacych zasadach:

3.1. Zaméwienia moga by¢ udzielane wylacznie wykonawcom, ktérzy zostana wylonieni na zasadach
okreslonych w ustawie oraz w niniejszym regulaminie.

3.2. Podstawowym trybem udzielania zamoéwienia w PWSZ AS jest: przetarg nieograniczony.
3.3.Zamawiajacy moze udzielié zaméwienia w trybie przetargu ograniczonego, negocjacji
z ogloszeniem, negocjacji bez ogloszenia, zamodwienia z wolnej reki, zapytania o ceng¢ albo licytacji
elektronicznej tylko w przypadkach okreslonych w ustawie.

3.4.Zaméwienia publiczne w Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Angelusa Silesiusa
w Walbrzychu udzielane sa w oparciu o zatwierdzone przez senat plany rzeczowo-finansowe
sporzadzane na okres jednego roku.
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3.5. Wydatki moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych w ww. planach. Zaciaganie
zobowigzan finansowych przewyzszajacych limity okreslone w planach, o ktérych mowa w pkt. 3.4 moze
nastapic jedynie za zgoda rektora.

3.6 Sposob realizacji zamdwienia uzaleznia si¢ od wartosci przedmiotu zamoéwienia. Z uwagi na wartos$¢
1 przedmiot rozréznia si¢ nastgpujace postgpowania:

a) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro (wlacznie);

b) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto§¢ zamoéwienia przekracza wyrazona w zlotych
réwnowarto$¢ 14.000 euro i nie przekracza réownowartosci 200 000 euro;

C) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto§¢ zamoéwienia przekracza wyrazona w ztotych
rownowartos¢ kwoty 200 000 euro;

d) roboty budowlane, ktérych warto$¢ zamowienia przekracza wyrazona w zlotych réwnowartosc
kwoty 200 000 euro, a nie przekracza 5 000 000 euro;

€) roboty budowlane o wartosci powyzej 5 000 000 euro.

W przypadku dostaw i ustug wartosci te dotycza zaméwien tego samego rodzaju udzielanych w danym
roku kalendarzowym 1 s3 warto$ciami netto.

3.7. Postgpowania o udzielenie zaméwienia o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci 14.000 euro, sa
zwolnione z obowigzku stosowania do nich ustawy, musza by¢ jednak dokonywane zgodnie
z ustawa o finansach publicznych, tj. w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakladéw, w sposéb umozliwiajacy terminows realizacje zadan, w
wysokosci i terminach wynikajacych z wezedniej zaciagnietych zobowigzan.

3.8 Zamoéwienia realizowane sa przez Dzial Administracji na podstawie zamoéwien skladanych przez
kierownikéw lub dyrektoréw jednostek organizacyjnych zgodnych ze wzorem nr 5 do niniejszego
regulaminu. Wypelnione zamdwienie zwigzane z dokonaniem wydatku sklada si¢ w formie pisemnej
w Dziale Administracji. Dzial Administracji w pierwszej kolejnosci rejestruje zaméwienie w rejestrze
zaméwien do 14 000 euro a nastgpnie uzyskuje akceptacj¢ na realizacje zamowienia u Kwestora
1 Kanclerza. Tylko zamoéwienia, ktore zostaly zarejestrowane w rejestrze wydatkéw do 14 00 euro
i podpisane przez Kwestora i Kanclerza podlegaja realizacji. Po poniesieniu wydatku opisane pod
wzgledem merytorycznym faktury VAT po ich zarejestrowaniu sktadane sq w Dziale Administracji przez
osobe dokonujaca wydatek.

3.9 Do postepowan, ktérych warto$¢ jednorazowego zakupu nie przekracza 5000 euro nie stosuje si¢
przepisow niniejszego regulaminu dotyczacych sporzadzania i1 zatwierdzania protokolu z wyboru
wykonawcy o ktérym mowa w pkt. 3.11. W postgpowaniach tych wymagane jest pisemne
udokumentowanie zlecenia dostawy lub ustugi i odnotowanie go w programie do ewidencji wydatkéw.

3.10 Zaméwienia, ktorych przedmiotem sa dostawy i ustugi o wartodci szacunkowej przekraczajacej 5 000
euro, ale nie przekraczajacej réwnowartosci 14.000 euro, udzielane sa przez Dzial Administracji po
przedstawieniu stosownego wniosku (zatacznik nr 1) zatwierdzonego przez Kanclerza. Wszystkie wnioski
wymagaja kontrasygnaty osoby upowaznione;.

3.11 W postegpowaniach nie zwigzanych z robotami budowlanymi, ktérych warto$¢ jest wigksza niz 5 000
euro 1 nie przekracza réwnowartosci w ztotych 14.000 euro —wydatek odnotowywany jest w programie
do ewidencji wydatkéw. Wydatek moze by¢ poniesiony po otrzymaniu co najmniej dwoéch ofert na
wykonanie zamoéwienia 1 zatwierdzeniu przez Kanclerza protokotu wyboru wykonawcy, ktory stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3.12 Zamoéwienia, o ktérych mowa w pkt 3.11 winny by¢ poprzedzone zapytaniem ofertowym
umieszczonym na stronie internetowej Uczelni w zakladce dotyczacej zamoéwien do 14 000 euro. Z
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powyzszych czynnoéci sporzadza si¢ protokoél. Po zatwierdzeniu protokotu, kierownik zamawiajacego
podpisuje umowe dotyczaca realizacji zamdwienia.

3.13 Zaméwienia o ktérych mowa w pkt 3.11, ktérych realizacja wymaga natychmiastowego wykonania
(np. ustugi zwiazane z usuwaniem awarii sieci wodnych, instalacji centralnego ogrzewania, inne awarie
wymagajace natychmiastowego usunigcia, ustugi prawne) z uwagi na mozliwe do poniesienia znaczne
straty finansowe przewyzszajace swoja wartoscig warto$¢ ustugi w szczegélnie uzasadnionych
przypadkach moga by¢ zwolnione z obowiazku zastosowania zapytania ofertowego. Kazdy taki
przypadek jest rozpatrywany indywidualnie a decyzja o udzieleniu takiego zamdwienia podejmowana jest
kazdorazowo przez Kanclerza.

3.14 Jednostka organizacyjna odpowiedzialng za calo$ciowe przygotowanie i przeprowadzenie procedur
dotyczacych zamoéwien publicznych, jest jednostka, ktéra zleca realizacje zamowienia. Zamodwienia
dotyczace robét budowlanych ktérych wartosé netto przekracza wyrazona w zlotych réwnowarto$é
kwoty 14 000 realizowane sa przez Dzial Administracji. Za postepowania dotyczace zakupu ksigzek
zamoOwienia dotyczace reklamy uczelni oraz zamodwienia zwiazane z umowami zlecenia i umowami o
dzielo odpowiadaja kierownicy/dyrektorzy jednostek, ktére realizuja zamdwienia.

3.15. W postepowaniach, ktérych wartosé¢ zaméwienia przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto§é
kwoty 14.000 euro powolywana jest, w drodze zarzadzenia rektora, komisja przetargowa. Moze mie¢ ona
charakter staly lub by¢ powolywana doraznie w celu przeprowadzenia konkretnej procedury.

3.16. Warunkiem uruchomienia postgpowania o zaméwienie publiczne jest dysponowanie odpowiednimi
$rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj¢ przedmiotu zamoéwienia.

3.11 Wydatki do 14 000 euro rejestrowane sa w programie komputerowym dotyczacym ewidencji
wydatkéw do 14 000 euro.

ROZDZIAL 4. POSTEPOWANIA PRZEPROWADZANE PRZEZ DZIAY. ADMINISTRAC]I

4.1. Dzial Administracji na wniosek kierownikéw jednostek organizacyjnych uczelni, przeprowadza
postgpowania, ktérych przedmiotem sa dostawy 1 uslugi, a takze roboty budowlane o wartosci
przekraczajacej wyrazona w zlotych réwnowarto$é 14 000 euro.

4.2. Jednostka organizacyjna skltadajaca wniosek o przeprowadzenie postgpowania zobowigzana jest do
przedstawienia wraz z wnioskiem szczegéltowego opisu przedmiotu zamoéwienia oraz ustalenia z nalezytq
starannoscig szacunkowej wartosci zamdwienia zgodnie z art. 32-35 ustawy. Nie wolno, w celu uniknigcia
stosowania przepiséw ustawy, dzieli¢ zamoéwienia na czesdci lub zanizaé jego wartosci.

4.3. W zakresie postgpowan prowadzonych przez Dzial Administracji, ktorych przedmiotem sa dostawy
i ustugi o wartosci szacunkowej wigkszej niz 14 000 euro — kierownik wiasciwej jednostki wystepuje
z wnioskiem do Rektora/Kanclerza o zatwierdzenie wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, wedlug wzoru wniosku stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Wniosek
taki podlega kontrasygnacie kwestora lub upowaznionego pracownika kwestury.

4.4.Wniosek powinien zawieraé:
1) szczegdlowy opis przedmiotu zaméwienia pozwalajacy na przeprowadzenie stosownej procedury,

2) warto$¢ zambwienia wyrazong w zlotych 1 w euro wraz z wskazaniem daty jej okreslenia oraz imieniem
i nazwiskiem osoby okredlajacej warto§¢ zamoéwienia oraz dokumenty potwierdzajace sposob
oszacowania warto$ci zamowienia,

3) dokumenty posiadane przez jednostke wnioskujaca, ktére sa niezbedne do przeprowadzenia
postepowania,
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4) okreslenie $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zaméwienia, potwierdzone
przez kwestora,

5) wytyczne do umowy oraz opis warunkéw udzialu w postegpowaniu stawianych wykonawcom, lub
projekt umowy zaparafowany przez radcg prawnego.

W przypadku zamoéwient dotyczacych dostaw i ustug o wartosci nie przekraczajacej réwnowartosci
200 000 euro wniosek o przeprowadzenie postgpowania nalezy ztozy¢ do Dzialu Administraciji, co
najmniej na 1 miesiac przed wymaganym terminem rozpoczecia realizacji zamdwienia.

W przypadku zamowien dotyczacych dostaw i ustug o wartosci przekraczajacej réwnowarto§é 200 000

euro wniosek o przeprowadzenie postgpowania nalezy zlozy¢ do Dzialu Administracji, ktéra je
przeprowadza, co najmniej na 2 miesigce przed wymaganym terminem rozpoczecia realizacji zamoéwienia.

W przypadku zamoéwien dotyczacych robét budowlanych o wartosci ponizej 5 000 000 euro wniosek o
przeprowadzenie postepowania nalezy zlozy¢ do Dzialu Administracji co najmniej na 1 miesiac przed
wymaganym terminem rozpoczecia realizacji zamdwienia.

W przypadku zamoéwien dotyczacych robét budowlanych o wartosci powyzej 5 000 000 euro wniosek o
przeprowadzenie postgpowania nalezy zlozy¢ do Dzialu Administracji co najmniej na 2 miesiace przed
wymaganym terminem rozpoczecia realizacji zamdwienia.

4.5. Zatwierdzony przez Kanclerza wniosek przekazywany jest, celem rejestracji i przeprowadzenia

postepowania do Dziatu Administracji

4.6. Dzial Administracji opracowuje dokumenty zwiazane z post¢gpowaniem o udzielenie zamdwienia
oraz przedstawia je do zatwierdzenia odpowiednio Rektorowi/Kanclerzowi niezaleznie od warto$ci
i rodzaju postgpowania. Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia wraz z projektem umowy
podlega przed jej zatwierdzeniem akceptacji radcy prawnego.

4.7. Dziat Administracji zamieszcza ogloszenie o zamowieniu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami wynikajacymi z ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

4.8. W postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego Rektor lub Kanclerz zatwierdzajg wszelkie
dokumenty zwiazane z prowadzonymi postgpowaniami przetargowymi.

4.9. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty oglaszana jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami
ustawy Prawo zamoéwien publicznych przez Dzial Administracji.

4.10. Po uplywie terminéw na wniesienie odwolaft dotyczacych czynno$ci zamawiajacego dokonanych
przed zawarciem umowy Dzial Administracji podejmuje czynnosci zwiazane z podpisaniem umowy
z wybranym wykonawca. W imieniu uczelni umowy z wykonawcami wylonionymi w drodze postgpowan
przetargowych niezaleznie od ich wartosci podpisuja zawsze dwie osoby. Do podpisywania uméw
upowaznieni sa: Rektor, Kanclerz oraz Prorektor ds. Nauki, Dydaktyki i Spraw Studenckich

4.11. Po podpisaniu umowy, Dzial Administracji zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zaméwienia
w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub przekazuje ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia Urzedowi
Oficjalnych Publikacji Wspoélnot Europejskich.

ROZDZIAL 5. PLANOWANIE ZAMOWIEN I SPRAWOZDANIE ROCZNE
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5.1. Podstawg podejmowania dzialan w zakresie udzielania zamoéwien publicznych sa plany zamoéwien
publicznych opracowywane na okres roku kalendarzowego, obejmujace wszystkie planowane dostawy ,
ustugi i roboty budowlane.

5.2 W uczelni plany zaméwien publicznych w zakresie dostaw, ustug 1 robot budowlanych sporzadzaja
wlasciwi kierownicy jednostek organizacyjnych, i przekazuja te plany celem zatwierdzenia Kanclerzowi.

5.3. Na podstawie plandéw o ktérych mowa w pkt. 5.2 Dzial Administracji opracowuje uczelniany plan
zamowien publicznych, ktéry zatwierdza Rektor na wniosek Kanclerza.

5.4. Ustalanie wartosci planowanych na rok nastepny zamdwien publicznych jest dokonywane zgodnie z
art. 32 do 35 ustawy Pzp.

5.5. Plan zaméwien publicznych sporzadza si¢ grupujac planowane zamoéwienia tego samego rodzaju.
Wzér formularza planu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

5.6. Plany zamoéwien publicznych w zakresie dostaw, ustug i robét budowlanych sq sporzadzane na
podstawie:

a) rocznych zestawien potrzeb zglaszanych przez kierownikéw jednostek o ktérych mowa
w pkt. 5.2 kanclerzowi

b) stanu realizacji zawartych umoéw,

¢) informacji dotyczacych realizacji zaméwient publicznych w roku biezacym i w latach poprzednich.

5.7. Plany zaméwien publicznych na kolejny rok kalendarzowy zatwierdzone przez osoby,
o ktérych mowa w pkt. 5.2. sktadane sa do dnia 30 listopada kazdego roku do Dziatu Administracji, w
wersji papierowej i elektronicznej.

5.8. Plany zamoéwienn publicznych moga by¢ aktualizowane w ciggu roku na wniosek o0séb,
o ktérych mowa w pkt. 5.2. Kazda aktualizacja wymaga akceptacji Kanclerza oraz kontrasygnaty
Kwestora. Zaktualizowany plan nalezy dostarczy¢é do Dzialu Administracji, w wersji papierowej i
elektroniczne;j.

5.9. Dzial Administracji sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zamoéwien zgodnie z art. 98
ustawy 1 wedlug wymagan obowiazujacego na dzied skladania sprawozdania Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie sprawozdania rocznego.

5.10. Dzial Administracji, po zatwierdzeniu przez Kanclerza, przekazuje Prezesowi Urzedu Zamoéwien
Publicznych roczne sprawozdanie ze wszystkich zaméwien publicznych udzielonych przez Pafstwows
Wyzszg Szkole Zawodows im. Angelusa Silesiusa w Walbrzychu w roku poprzednim, w terminie do dnia
1 marca nastgpnego roku.

5.11. Dzial Administracji dokonuje archiwizacji dokumentacji zwigzanej z postgpowaniami o udzielenie
zamébwienia publicznego, zgodnie z art. 97 ustawy Pzp. Dokumentacijg¢ i protokél postgpowania wraz z
zalacznikami przechowuje sie w Biurze przez okres 4 lat.

Po uplywie tego okresu dokumentacja przekazywana jest do archiwum uczelnianego. Zamawiajacy
zwraca wykonawcom, ktorych oferty nie zostaly wybrane, na ich wniosek, zlozone przez nich plany,
projekty, rysunki, modele, prébki, wzory, programy komputerowe oraz inne podobne materialy.

ROZDZIAXL. 6.
UMOWY ZAWIERANE W WYNIKU PRZEPROWADZENIA POSTEPOWAN O
UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

6.1. Do zawarcia i realizacji uméw o zamoéwienie publiczne nalezy stosowal przepisy ustawy oraz
kodeksu cywilnego.
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6.2. Zamowienia, ktorych wartosé przekracza 10 000 euro wymagajg zawarcia umowy w formie pisemne;.

6.3. Wytyczne do umowy dotyczacej zamowienia publicznego sporzadza jednostka, na rzecz ktorej
bedzie realizowane zamoéwienie. W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie, istotne dla danej jednostki
okoliczno$ci zwigzane z realizowaniem zamowienia, takie jak np.: jego warto$¢, przedmiot, termin,
sposob wykonania 1 odbioru, sposéb okreslenia wynagrodzenia, sposéb rozliczen 1 terminy platnosci,
zabezpieczenie nalezytego wykonania, przewidywane kary umowne, gwarancje 1 rekojmie.

6.4. Umowy o zaméwienia publiczne musza by¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno-prawnym przez
radce prawnego. Powyzsze uzewnetrznia si¢ parafa i pieczecig radcy prawnego ostatecznym tekscie
umowy.

6.5. Umowy o zamowienia publiczne wymagaja formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci, chyba, ze
przepisy odrebne wymagaja formy szczegodlne;.

6.6. Postepowanie o zamowienie publiczne, ktore nie zostalo uniewaznione skutkuje zawarciem umowy.

6.7. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowiazaniem
zawartym w ofercie. Umowa podlega uniewaznieniu w czesci wykraczajacej poza okreslenie przedmiotu
zambwienia zawarte w specyfikacii istotnych warunkow zamdwienia.

6.8. Umowe o zamowienie publiczne zawiera si¢ na czas oznaczony z wyjatkiem przypadkéw gdy ustawa
Prawo zaméwien publicznych dopuszcza zawarcie umowy na czas nieokreslony.

6.9. Zakazuje si¢ istotnych zmian postanowienl zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba zZe zamawiajacy przewidzial mozliwosé
dokonania takiej zmiany w ogloszeniu o zaméwieniu lub specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
oraz okreslit warunki takiej zmiany. Zmiana umowy dokonana z naruszeniem powyzszych zasad podlega
uniewaznieniu. Ponadto umowa podlega uniewaznieniu w przypadku zaistnienia przestanek wskazanych
w art. 146 ustawy Pzp.

6.10. Zaméwienie zostaje udzielone z chwilg zawarcia umowy.

6.11. Zamawiajacy zawiera umowe w sprawie zamowienia publicznego w terminach okreslonych
w art. 94 ustawy Prawo zamoéwien publicznych

6.12. Umowy dotyczace zamdwien publicznych sa jawne i podlegaja udostepnieniu na zasadach
okreslonych w przepisach o dostepie do informacji publiczne;.

6.13. Umowy rejestruje si¢ zgodnie z zarzadzeniem Rektora nr 18/2010 z dnia 14 czerwca 2010 roku.

ROZDZIAL. 7. ORGANIZAC]JA, SKX.AD I ZADANIA KOMISJI PRZETARGOWYCH

7.1. Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan, ktérych warto§¢ szacunkowa przekracza
wyrazona w zlotych réwnowarto§é kwoty 14.000 euro, w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im.
Angelusa Silesiusa w Walbrzychu powolywane sa komisje przetargowe, ktére moga mie¢ charakter staty
lub sa powolywane do przygotowania i przeprowadzenia okre§lonego postgpowania. W przypadku

powolania doraznej komisji przetargowej jednostka organizacyjna, dla ktérej prowadzone jest
postepowanie, wyznacza osobe/osoby do jej sktadu.

7.2. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego, powotanym do oceny

spetniania przez wykonawcow warunkéw udzialu w postegpowaniu o udzielenie zamdwienia oraz do
badania i oceny ofert.
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7.3. Komisje przetargowe powolywane sq przez Rektora, poprzez wydanie zarzadzenia okreslajacego ich
sklad i zakres zadan.

7.4. Komisja przetargowa sklada si¢ z co najmniej trzech osoéb. Kierownik zamawiajacego sposrdd jej
cztonkéw wskazuje przewodniczacego i sekretarza.

7.5. W pracach komisji uczestniczq czlonkowie komisji oraz ewentualnie biegli powolani przez
przewodniczacego komisji przetargowe;.

7.6. Czlonkami komisji winny by¢ osoby posiadajace wiedz¢ z dziedziny stanowiacej przedmiot
zamowienia, zdolne w oparciu o kwalifikacje i posiadane do§wiadczenie oceni¢ warto$¢ ofert.

7.7. Jezeli dokonanie okre§lonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomos$ci specjalnych, kierownik zamawiajacego z
wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji moze powolaé bieglych. Biegly przedstawia opini¢ na pismie, a
na wniosek komisji udziela dodatkowych wyjasnien.

7.8. Wylaczenie cztonka komisji, bieglego oraz innych oséb wystepujacych po stronie zamawiajacego
nastepuje zgodnie z art. 17 ustawy. O zaistnialej sytuacji przewodniczacy komisji informuje kierownika
zamawiajacego.

7.9. Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem jej powolania.

7.10. Komisja przetargowa koficzy prace zwigzang z danym postgpowaniem po uprawomocnieniu si¢
jego wyniku — z chwilg podpisania umowy o wykonanie zaméwienia publicznego lub uniewaznienia
postepowania.

ROZDZIAL 8. TRYB PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

8.1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, ktéry ma prawo wydawania polecen czlonkom komisji.
Odpowiada on za prawidlowe przeprowadzenie postgpowania, organizacj¢ pracy komisji przetargowej
oraz egzekwuje wykonanie zadan przez cztonkéw i sekretarza komisji. Zadania cztonkéw komisji okresla
Rektor w drodze zarzadzenia.

8.2. Cztonkowie komisji wykonujg prace wskazane im przez przewodniczacego .

8.3. Czlonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac si¢ wylacznie
przepisami prawa, posiadana wiedza i do$wiadczeniem. Wszyscy cztonkowie komisji powinni zachowaé
bezstronnos¢ i poufnosé w zakresie zwigzanym z badaniem i ocena ofert.

8.4. Cztonkowie komisji oraz osoby, ktére uczestniczyly w przygotowaniu postgpowania sktadaja
pisemne os$wiadczenia, pod rygorem odpowiedzialnoéci karnej, o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

8.5. Kazda osoba, wystepujaca po stronie zamawiajacego, ktéra znajdzie si¢ w sytuacji potencjalnego
konfliktu intereséw ze wzgledu na powiazanie z dowolnym wykonawca, zobowigzana jest pisemnie
zglosi¢ taki fakt kierownikowi zamawiajacego za posrednictwem przewodniczacego komisji. Powyzsze
o$wiadczenie jest rownoznaczne z wycofaniem si¢ z prac komisji.

8.6. Dla waznosci podjetych przez komisje decyzji wymagana jest obecno$é na posiedzeniu co najmniej
zwyklej wigkszosci jej cztonkow.

8.7. Decyzje podejmowane sa zwyklg wigkszoscia glosow cztonkéw komisji obecnych na posiedzeniu.
W przypadku braku jednolitego stanowiska sporzadzany jest protokél, w ktérym opisuje si¢ zaistnialy
stan faktyczny 1 kwestie sporne. Ostateczng decyzje w kwestii spornej podejmuje kierownik
zamawiajacego.
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8.8. W sytuacjach naglych, w ktérych nie ma mozliwosci natychmiastowego zwotania posiedzenia
komisji, propozycje decyzji moze sporzadzi¢ przewodniczacy samodzielnie i przekazaé kierownikowi
zamawiajacego. O zaistnialej sytuacji przewodniczacy informuje cztonkéw komisji.

8.9. Poza sesjq otwarcia ofert, prace komisji sa poufne.

8.10. Wszelkie uzyskane informacje przez czlonkéw komisji zwiazane z jej praca objete sq tajemnica
stuzbowa.

8.11. Decyzje o udostepnieniu dokumentacji z postgpowania po jego zakofczeniu lub w jego trakcie
wydaje kierownik zamawiajacego. Udostepnienie odbywa si¢ na pisemny wniosek podmiotu
zainteresowanego w miejscu 1 terminie wyznaczonym przez kierownika jednostki prowadzacej
postepowanie.

8.12. Udostepnienie powyzszych dokumentéw winno odbywac si¢ w obecnosci pracownika jednostki, w
ktorej przechowywana jest dokumentacja. Pracownik sporzadza notatke stuzbowsa na te¢ okolicznos$cé.
Wzér notatki stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

ROZDZIAL 9. ZADANIA KOMISJI W ZAKRESIE PRZEPROWADZENIA
POSTEPOWANIA

Zadania komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia post¢gpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego obejmuja w szczegdlnosci:

1) ogloszenie procedury w sposéb whasciwy dla danego postepowania;

2) udzielanie wyjasnien dotyczacych zatwierdzonej SIWZ;

3) wystepowanie do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o przedtuzenie terminu skiadania

i otwarcia ofert;

4) wystepowanie do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o przediuzenie terminu zwiazania oferta;
5) przeprowadzenie otwatcia wnioskdéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub/i ofert;

6) dokonanie oceny spetnienia przez wykonawcodw warunkéw udzialu w postgpowaniu;

7) dokonanie oceny poprawnosci zlozonych ofert;

8) prowadzenie negocjacji z wykonawcami;

9) wezwanie wykonawcy do:

a) uzupelnienia dokumentéw potwierdzajacych spetnienie warunkéw udzialu w postgpowaniu,
b) ztozenia wyjasnieft dotyczacych tresci ztozonej oferty,
¢) zlozenia wyjasnient dotyczacych elementéw oferty, majacych wplyw na wysokosc¢ ceny;

10) poprawianie w tekscie oferty oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych w obliczeniu ceny oraz
zawiadomienie o tym fakcie wykonawcow, ktorych oferty zostaly poprawione;

11) przedstawienie kierownikowi zamawiajacego lub osobom przez niego upowaznionym do
zatwierdzenia, propozycji:

a) wykluczenia wykonawcow;

b) odrzucenia ofert;

C) wyboru oferty najkorzystniejszej;
d) uniewaznienia postgpowania;

12) analiz¢ wniesionych odwolan i przygotowanie propozycji ich rozstrzygniecia oraz przedstawienie ich
do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego lub osobom przez niego upowaznionym;

13) w przypadku uwzglednienia odwotania — opracowanie odpowiedzi na odwolanie
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14) sporzadzanie protokotu postepowania;

15) przedlozenie protokolu z postepowania wraz zalacznikami do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajacego lub osobom przez niego upowaznionym;

16) po zatwierdzeniu wyniku postgpowania przez kierownika zamawiajacego— ogloszenie wynikow
postgpowania w sposob zgodny z obowiazujacymi przepisami;

17) wezwanie wykonawcy, ktérego oferte wybrano jako najkorzystniejsza, do podpisania umowy
w okreslonym ustawa terminie od daty skutecznego powiadomienia go o dokonanym wyborze;
w piSmie wzywajacym wybranego wykonawce do podpisania umowy nalezy okres§li¢ miejsce
1 termin, w ktérym wykonawca winien stawic si¢ do podpisania umowy

18) dokonanie czynnosci podpisania umowy z wybranym wykonawca i przekazanie jej do podpisu ze
strony zamawiajacego. Oryginal podpisanej umowy dolaczony jest do dokumentacji postgpowania.
Kopi¢ podpisanej umowy otrzymuje jednostka na rzecz ktorej prowadzone bylo postgpowanie.

19) przekazanie do kwestury dyspozycji dotyczacej zwrotu wadium w sytuacjach okreslonych
w ustawie;

20) przesylanie wykonawcom, na ich wniosek, kopii protokotu postgpowania.
ROZDZIAY. 10. OBOWIAZKI PRZEWODNICZACEGO KOMIS]JI

Obowigzki przewodniczacego komisji, jako osoby kierujacej jej praca, obejmuja prawidtowe
przeprowadzenie postgpowania, a w szczegolnosci:

1) reprezentowanie komisji przed kierownikiem zamawiajacego;

2) wyznaczanie miejsca, termindéw 1 prowadzenie posiedzen komisji;

3) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji post¢powania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

4) odbieranie od cztonkéw komisji, kierownika zamawiajacego i innych oséb wystepujacych po stronie
zamawiajgcego, pisemnych o§wiadczen dotyczacych okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy;

5) wyznaczanie czlonkom komisji zadan zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
postepowania;

6) nadzorowanie pracy sekretarza komisji;
7) przekazanie wykonawcom:

a) przed otwarciem ofert — informacji o kwocie, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje
zamébwienia oraz o skladzie komisji;

b) w trakcie otwarcia ofert — informacji dotyczacych nazw 1 adreséw wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty,
ceny ofertowych oraz informacji dotyczacych gwarancji, warunkéw platnosci terminu  realizacji
zamoéwienia,

8) informowanie kierownika zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej o problemach
zwiazanych z praca komisji;

9) w przypadku wniosku wykonawcy o udostgpnienie mu do wgladu ofert, wyznaczenie
zainteresowanemu wykonawcy miejsca i terminu, w ktérym bedzie mégt zapozna¢ si¢ z ich trescia.

ROZDZIAZL. 11. OBOWIAZKI SEKRETARZA KOMISJI

Sekretarz komisji przetargowej, bedacy pracownikiem Dzialu Administracji, prowadzi obstuge

kancelaryjna komisji oraz wykonuje zadania powierzone mu przez przewodniczacego, a w szczegblnosci:

1) sprzedaje lub udostepnia SIWZ;

2) wysyla zaproszenia do skladania ofert;

3) powiadamia cztonkéw komisji o wyznaczonym przez przewodniczacego terminie i miejscu otwarcia
ofert;

4) kompletuje i dostarcza wszystkim cztonkom komisji dokumenty na posiedzenie komisji;

5) spotrzadza notatki z pracy komisji;
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6) odpowiada za kompletnos¢ dokumentaciji do czasu zakoriczenia prac komisji;

7) prowadzi korespondencje w zakresie zleconym przez przewodniczacego komisji, dotyczaca m.in.
wysylania wyjasnien do SIWZ, wnioskdw, ogloszen i innych dokumentéw przygotowanych przez
komisje.

ROZDZIAL 13. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI CZEL.ONKOW KOMISJI ORAZ OSOB
WYKONUJACYCH CZYNNOSCI W PRZYGOTOWANIU POSTEPOWANIA.

13.1. Osoby, ktorym Rektor powierzyl wykonywanie czynnosci zwiazanych z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, cztonkowie komisji, biegli oraz
inne osoby wystepujace w postgpowaniu ponoszg w przypadku postgpowania w sposéb niezgodny z
ustawa odpowiedzialno$¢ na zasadach w niej okreslonych,

13.2. Osoby winne naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ponosza odpowiedzialno§é zaréwno w
przypadku dziatania, jak i zaniedbania z winy nieumyslnej, powodujace naruszenie zasad, form
1 trybéw postegpowania okreslonych ustaws i aktami wykonawczymi do niej.

13.3. Niezaleznie od odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt. 1. naruszenie prawa w zwiazku
z udzielaniem zamoéwien moze spowodowaé inna odpowiedzialno$¢ zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

ROZDZIAL 14. POSTANOWIENIA KONCOWE

14.1.Wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych z postanowieniami niniejszego regulaminu udziela
Dzial Administracji Pafnstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu.

14.2. Zmiany do poszczegblnych postanowien oraz zakresu niniejszego regulaminu mogg byé
dokonywane w drodze zarzadzen Rektora.

Zakaczniki do regulaminu:

—_

Wzér wniosku

2. Protoké! z wyboru wykonawcy zaméwienia (dotyczy zaméwienn o wartosci szacunkowej od 5
000 do 14000 euro netto)

Notatka z udostepnienia dokumentdw

Wzér formularza planu zaméwien

5. Wzér zaméwienia do 14 000 euro

Bl
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