Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 65/2016 Rektora PWSZ
w Nowym Saczu z dnia

9 listopada 2016 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY - PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH,
zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1. Zasady ogolne

. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pdzn. zm.), zwanych dalej ,,zamowieniami”.

. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania  WykonawcoOw
I przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdw publicznych w sposéb celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkdw w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

. Zamoéwienia wspotfinansowane ze S$rodkdéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepisow prawnych 1 dokumentow okreSlajacych sposob udzielania
takich zamowien.

CzynnoS$ci zwigzane z udzieleniem zamoOwienia wykonuja pracownicy Uczelni lub inne

wyznaczone 0soby w sposob zapewniajacy bezstronnosc¢ i obiektywizm.

. Za przestrzeganie przepisOw Regulaminu odpowiedzialni sg:

1) kierownicy jednostek organizacyjnych,

2) pracownicy jednostek i inne wyznaczone osoby, w zakresie, w jakim powierzono im
czynnos$ci przy udzielaniu zamdwienia.

. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamOwienie udzielane jest za posrednictwem

elektronicznej platformy katalogéw produktow (eKatalogi).

§ 2. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdowienia jednostka organizacyjna, zwana dalej
,wnioskodawcg” szacuje z nalezytg staranno$cig wartos¢ zamowienia, w szczegdlnosci
w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy — Prawo zamowien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.
. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug.
Szacunkowg warto§¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nast¢pujacych metod, potwierdzonej dokumentem wyceny:
1) analizy cen rynkowych;
2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamodwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych;
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3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez Uczelnig
lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow 1 ustug
konsumpcyjnych.

Szacunkowg warto$¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych

wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedtug sredniego

kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow

wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy - Prawo zaméwien publicznych.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki

stuzbowej i/lub zatagczonych do niej dokumentéw. W sprawach nieztozonych o niewielkiej

wartosci, mozna poprzesta¢ na samej notatce stuzbowej. Dokumentami potwierdzajacymi
ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia sg w szczegolnosci:

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),

4) kopie ofert lub umoéw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamdowienia.
Niedopuszczalne jest dzielenie i1 zanizanie warto$ci zamdwienia w celu ominigcia

obowigzku stosowania ustawy - Prawo zamowien publicznych.

§ 3. Wszczecie procedury

Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna si¢ poprzez ztozenie elektronicznego wniosku
szczegotowego przez wnioskodawce, w ramach ztozonego uprzednio wniosku ogoélnego
(o0 ujecie w planie) lub — w szczegolnych przypadkach — przy braku wniosku ogolnego.
Wzor wniosku szczegdtowego zawiera zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym, wniosek podlega
zatwierdzeniu przez wladze Uczelni.

Z zastrzezeniem ust. 5, zamoOwienia na ustugi edukacyjne (zwigzane z organizacjg studiow
podyplomowych, praktyczna nauka wykonywania zawodu, finansowaniem przewodu
doktorskiego lub habilitacyjnego, programem Erasmus+), ustugi szkoleniowe, ushlugi
publikacji artykutéw w pozauczelnianych wydawnictwach i periodykach oraz ustugi objete
wnioskiem o wydanie delegacji wyjazdu stuzbowego pracownika lub studenta nie
wymagaja skladania wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego, chyba, ze
zachodzaca tozsamo$¢ przedmiotowa, podmiotowa i czasowa kwalifikuje je jako
zamoOwienia powyzej wartosci 30.000,00 EUR.

Jezeli w w/w ustugach edukacyjnych, szkoleniowych, ustugach publikacji lub wyjazdach
stuzbowych wyodrebnia si¢ inne zamdwienia, majace by¢ udzielone i realizowane przez
Uczelnig, woéwczas istnieje obowigzek zlozenia wniosku o udzielenie zamoOwienia
publicznego.

W sytuacji, o ktérej] mowa w ust. 4, przetozony pracownika oddelegowanego do ustugi
edukacyjnej, na szkolenie, wyjazd stuzbowy lub do dokonania publikacji (w przypadku
studentow — dyrektor instytutu i przewodniczacy Uczelnianej Rady Samorzadu Studentow)
zatwierdzajac dokument ksiegowy potwierdza udzielenie zamowienia publicznego.

Jezeli w sytuacji, o ktorej mowa w ust. 4, zawarto pisemng umowe, podmiot prowadzacy
czynno$ci w tym zakresie zmierzajagce do udzielenia zamoOwienia, zobowigzany jest
przekaza¢ niezwlocznie do Zespolu ds. ZamoOwien Publicznych kserokopie zawartej
umowy albo przynajmniej (ze wzgledu na inne wazne powody objecia tajemnicg pewnych
danych) informacji o kwocie brutto, netto, podatku VAT, dacie zawarcia umowy
1 podmiocie, z ktorym dana umowa zostata zawarta, a gdyby i to bylo niemozliwe,
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do przekazania przynajmniej zbiorczej sumy brutto i netto kwot zawartych umoéw tego
samego rodzaju w danym roku, niezwlocznie po zakonczeniu danego roku.

§ 4. Wybor najkorzystniejszej oferty

Kanclerz wyznacza podmiot prowadzacy postgpowanie, sposrod wskazanych w ust. 2.

Czynnos$ci zmierzajacych do wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje wnioskodawca

lub Zespot ds. Zamowien Publicznych w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Uczelni
(opcjonalnie: rowniez na tablicy ogloszen w siedzibie Uczelni),

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
Wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 4,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych ceng¢ proponowang przez potencjalnych Wykonawcow.

O wyborze form lub formy, o ktéorych mowa w ust. 2, decyduje podmiot prowadzacy

postgpowanie, chyba, ze Kanclerz zdecyduje inacze;.

W przypadku braku mozliwos$ci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

Wykonawcow, dopuszcza si¢ przeslanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby

Wykonawcow, z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie

internetowej Uczelni.

Wzér zapytania ofertowego zawiera zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Kryteriami wyboru najkorzystniejszej oferty sg cena albo cena 1 inne kryteria,

gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jako$ciowo oferty, w tym m.in.:

1) jakos¢,

2) funkcjonalnosé,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamowienia,

10) doswiadczenie Wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej Wykonawcy.

§ 5. Udzielenie zaméwienia

ZamoOwienia publicznego udziela si¢ Wykonawcy, wybranemu zgodnie z przepisami
Regulaminu.

Podmiot prowadzajacy postgpowanie sporzadza z niego protokot, ktory wymaga akceptacii
Kanclerza. Do protokotu nalezy dolaczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej czynno$ci
wyboru najkorzystniejszej oferty.

Wzor protokotu z postgpowania zawiera zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Jezeli zostalo przewidziane zawarcie umowy w formie pisemnej, udzielenie zamdwienia
nastepuje w chwili jej podpisania.

Umowe po akceptacji radcy prawnego oraz Kwestora podpisuje Rektor lub Kanclerz.
Umowg sporzadza si¢ co najmniej w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych 1 parafowanych przez strony kartach, z ktéorych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla Wykonawcy, a dwa dla Uczelni. Zesp6t ds. Zamowien Publicznych
1 Dzial Finansowo-Placowy otrzymujg po jednym egzemplarzu umowy.

O wyniku postgpowania zawiadamia si¢ Wykonawcoéw, ktorzy zlozyli oferty, a jesli
postepowanie prowadzone bylo w sposob, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 pkt 1 Regulaminu,
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informacj¢ o wyniku zamieszcza si¢ na stronie internetowej Zamawiajacego (opcjonalnie:
réwniez na tablicy ogloszen w siedzibie Uczelni).

Wzor informacji o wyniku postegpowania oraz wzoOr informacji o uniewaznieniu
postgpowania zawiera zalacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 6. Zasady dokumentacji

Whioskodawca dokumentuje czynno$ci ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia.
Podmiot przeprowadzajacy procedur¢ wyboru najkorzystniejszej oferty dokumentuje
dokonane czynno$ci w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania
zasad, o ktorych mowa w § 1 ust. 2.

Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, przechowuje
podmiot dokonujacy tych czynno$ci przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamoOwienia.

§ 7. Szczegllny tryb udzielenia zamowienia

Dopuszczalne jest udzielenie zamoéwienia z pomini¢gciem stosowania § 4 i § 5 ust. 2-3
Regulaminu, z zastrzezeniem ponizszych ustepdw, w nastepujacych przypadkach:

1) warto$¢ szacunkowa zamowienia nie przekracza kwoty 2.000,00 PLN lub

2) decyzje taka podejmie Kanclerz.

. Podmiot majacy przeprowadzi¢ postepowanie w tym trybie jest wyznaczany przez

Kanclerza.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kanclerza lub Rektora.

Notatka stuzbowa powinna zwig¢zle przedstawia¢ przebieg i skutek postepowania, w tym
wskazanie form dokonywanych czynno$ci, np. osobiste spotkanie z Wykonawca, kontakt
mailowy lub telefoniczny, zebranie pisemnych ofert.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu
WNIOSEK SZCZEGOLOWY

Nazwa nadana zaméwieniu ...................

Wskazanie wniosku ogolnego (nr) ..........

Szczegdlowy opis przedmiotu ZamOWIENIA ......c.vvviiiiieiiiiiie i eaeannnns
Kwota netto powigkszona o nalezny podatek VAT ...................

Warto$¢ szacunkowa zamédwienia (netto) .......................

Warto$¢ szacunkowa zamdwienia (netto) w euro ......................

Stawka 1 warto$¢ podatku VAT ...

Warto$¢ zamowienia oszacowano w dniu ...... na podstawie ...........cceiiiiiiiiiiii.,

Zrodlo finansowania ZamoOwWIENIa .........uueueneee e,

. Propozycja kryteriow oceny ofert i ich waga

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Nazwa kryterium Waga (w %)

[] opis kryteriow i sposob oceny ofert w zataczeniu

Pozadane wiasciwosci Wykonawcy (np. wymagane kompetencje i1 uprawnienia,
doswiadczenie, potencjal kadry 1 sprz¢tu, zdolno$¢ ekonomiczna i finansowa itp.).

Wymaganie zadania wadium: nie tak: na kwote ....... (max. 3%
warto$ci szacunkowej zamdwienia netto)

Wymaganie zadania zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy: nie
tak: na kwotg ........ (max. 10% warto$ci brutto umowy)
Proponuj¢ zawarcie umowy w formie pisemnej: nie tak — przedktadam

wzor umowy lub zobowigzuje osobe wskazang w pkt. 18 do udzielenia zadanych
informacji.

Wykonawca po wyborze oferty najkorzystniejszej a przed zawarciem umowy
powinien dostarczy¢ nastepujace dokumenty (np. program wycieczki, aktualng polisg
ubezpieczenia itp.).......

Osoba upowazniona przez Wnioskodawce do udzielania informacji o zaméwieniu:

Propozycja sktadu osobowego przeprowadzajgcego postgpowanie lub potencjalnych
przedstawicieli zamawiajacego lub cztonkow komisji przetargowej (1. Gléwna osoba:
........... ; 2. Pomocniczo: ...............).

Strona5z 12




20. Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ udzielonego zamodwienia (w tym dokonania
odbioru przedmiotu zamowienia)......................

21.Osoby wykonujagce czynno$ci zwigzane z przygotowaniem zamowienia (np.
przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia, ustalenie wartosci zamodwienia,
ustalenie pozadanych wtasciwosci Wykonawcy, zaproponowanie kryteriow oceny
ofert i ich wagi itp.)

Imi¢ i nazwisko Wykonywana czynnos$¢

UWAGA! W przypadku braku wskazania, domniemywa si¢, Ze osoba
dokonujaca wszystkich czynnoS$ci jest osoba skladajaca wniosek (kierownik
jednostki organizacyjnej).

22. Uzasadnienie merytoryczne udzielenia zamoéwienia (w tym uzasadnienie poprawy
efektow ksztalcenia, jesli udzielenie 1 realizacja zaméwienia ma temu shuzyc)

23. *(jezeli dotyczy) Dlaczego wniosek jest sktadany poza planem? ......................

24. Zataczam pozostate dokumenty:

26. Opinia pracownika ds. zamowien publicznych ................c.oooiii..

27. Zatwierdzam/nie zatwierdzam wszczgcie postepowania 1 wyznaczam podmiot
prowadzacy postepowanie: wnioskodawca/Zespot ds. Zamowien Publicznych

data i podpis Kanclerza

Zataczniki:
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Otrzymuja
wg rozdzielnika

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zaproszenie do ztozenia oferty w postepowaniu o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci
kwoty 30.000 €UIO Na & ...viineiiit i

1. Rodzaj zamoéwienia:
2. Opis przedmiotu zamowienia:

a) okres gwarancji (JESI AOLYCZY ) uuiiiuiiiiiiiieeiieiie ettt
b) inne szczegdlowe wymagania ZamawiajaCeEO0: ....ccuueeueeruereueerieeeriesieeeeeenseesseesseesseesseeseeens

3. Kryteria Wyboru Ofert. ... ...oouiii i e
4. Termin wykonania zamowienia: ..
5. Sposob przygotowania oraz mlejsce 1 termln skiadanla oferty

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

oferte nalezy ztozy¢ w formie pisemnej, w nieprzejrzystej kopercie,

na kopercie nalezy umiesci¢ nazwe 1 adres Zamawiajgcego, nazwe; 1 adres Wykonawcy
oraz adnotacje: ,,Ofertana ..o

proponowana cena winna by¢ wyrazona cyfrowo 1 stownie 1 winna obejmowac catos¢
Zamowienia,

oferte nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie Zamawiajacego lub przesta¢ na adres:
Panstwowa Wyzsza Szkola Zawodowa w Nowym Saczu, ul. Staszica 1, 33-300
Nowy Sacz (*lub wskaza¢ adres innej jednostki Uczelni);

w nieprzekraczalnym terminie: do dnia .........cccevvviiieiii i

oferty otrzymane po terminie ich skladania zostang zwrécone Wykonawcom bez
otwierania.

oferty muszg by¢ dotaczone nast¢pujace dokumenty:

zaakceptowany wzor umowy;

aktualny odpis z wiasciwego rejestru lub z Centralnej Ewidencji 1 Informacji
0 Dziatalnosci Gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub
ewidencji;

8. O wyniku postepowania Zamawiajacy poinformuje Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty.
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9. Wykonawca zobowigzuje si¢ podpisaé umowe¢ w miejscu i czasie wyznaczonym przez
Zamawiajacego.
10. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢:
a) dokonania zmian tresci niniejszego zapytania;
b) wezwania Wykonawcy do ztozenia wyjasnien;
c) dokonania poprawy oczywistych omyltek w tresci oferty;
d) wykluczenia Wykonawcy z postepowania lub odrzucenia jego oferty;
e) odstapienia od wyboru oferty najkorzystniejszej;
f) dokonania innych zmian, jeSli bg¢dzie to niezbedne w celu ochrony interesu
publicznego lub interesu Zamawiajacego.

Nowy Sacz, dn. .......oovviiiiiniinnin,

podpis Kanclerza

Zalaczniki:
1. wzbr oferty,
2. wzOr umowy,
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OFERTA

W postepowaniu o wartosci zamdwienia
nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro

Niniejszym, skladam ofert¢ w przedmiotowym postegpowaniu na zasadach okreslonych
ponizej.

1. Nazwa (firma) oraz adres Wykonawcy:

N P et
REGON: ..ottt st neenne e
nrtel:
B-MAIL Lo
2. Kalkulacja cenowa za realizacj¢ calo$ci przedmiotu zamowienia:
a) oferuje wykonanie cato$ci przedmiotu zamoOwienia za CeNg: .......covvrvereervrereerieereeneenns
PLN brutto, w tym podatkiem VAT .......... % W Wysokos$cl .............. PLN;
b) oferuje termin realizacji zamowienia: ............. dni/tygodni, liczac od dnia podpisania
umowy;

3. Oswiadczam, iz zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i wymogami
Zamawiajacego 1 nie wnosz¢ do nich zadnych zastrzezen.
4. Zobowiazuje si¢ do zawarcia umowy w miejscu 1 czasie wyznaczonym przez Zamawiajacego.
5. Zaltacznikami do niniejszej oferty stanowigcymi integralng czg¢s¢ oferty sa:
a) zaakceptowany wzOr umowy;
b) aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub z Centralnej Ewidencji i Informacji
0 Dziatalno$ci Gospodarczej, jezeli odrgbne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub
ewidencji;

(piecze¢é i podpis osoby uprawnionej do sktadania
oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy)

Strona 9z 12



Rozdzielnik do Zaproszenia

Powiadomienie o

Lp. | Nazwa i adres Oferenta Telefon/mail Wszczeciu postgpowania Podpis
(data, forma)
1
2
3
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA
prowadzonym w trybie zapytania ofertowego
nieprzekraczajacego rownowartosci kwoty 30.000 EURO
[art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z p6Zn. zm.)]

Zapytanie zostato w dniu ..........

O zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajacego

O przestane do Wykonawcéw / Wykonawcey:

Nazwa i adres Wykonawcy Tel., e-mail

2. Przedstawicielami Zamawiajacego sa:
1) ... ,
2) ...
3. Do uplywu terminu skladania ofert, tj. do dnia ............... godz. ......... , ztozono
................... oferty.
4. (jesli dotyczy) Zestawienie oceny ofert:
Czesé 1
Liczba Liczba
punkt()w punkt(')w w
W kryterium
Nr Firma (nazwa) lub nazwisko Cena oferty kwct:r:;um (podacmne RAZEM
oferty oraz adres Wykonawcy brutto Kryterium
oceny)
*tyle kolumn

ile kryteriow
oceny ofert

1 PLN
2 PLN
5. W przedmiotowym postepowaniu *nie odrzucono zadnej oferty/odrzucono ... (podaé liczbe)

ofert (¢).
(jesli dotyczy) W wyniku postgpowania wybrano oferte Wykonawcy:

Czesé 1

za ceneg brutto: ....ceeeenenne. PLN brutto (stlownie zlotych: ......ccccevviinniiiiinnnnenn. ).
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Uzasadnienie WyDOTU: .......oiuiieiii ittt et e
7. (jesli dotyczy) Postanowiono uniewazni¢ postgpowanie, z uwagi na okolicznos¢:

Czesé 1

UZASAANICIIE: ...ttt e et e e
8. Na tym protokot zakonczono i podpisano.

Podpisy przedstawicieli Zamawiajgcego:

Nowy Sacz, dn. ........covviiiinnn, r.

Zatwierdzam —
podpis i pieczgé kierownika
Zamawiajacego lub osoby upowaznione;j
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