ZARZADZENIE NR 1/2021
REKTORA
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W KONINIE
z dnia 4 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Panstwowej
Wyzszej Szkole Zawodowej w Koninie

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U.
2019 poz. 869) w zwigzku z art. 23 ust. 2 pkt 10 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. — Prawo
0 szkolnictwie wyzszym i nauce (t. j. Dz. U. 2020 poz. 85 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamowien publicznych w Panstwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Koninie zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kanclerzowi PWSZ w Koninie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4
Traci moc:

Zarzadzenie Nr 89/2014 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie z dnia
24 wrzesnia 2014 r. w sprawie ustalenia zasad postgpowania w zakresie udzielenia zamowien
publicznych finansowych ze $rodkdéw publicznych bedacych w dyspozycji Panstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie o warto$ci przekraczajacej kwote okreslong w art. 4
pkt 8 Ustawy PZP, Zarzadzenie Nr 6/2019 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
w Koninie z dnia 15 stycznia 2019 r. w sprawie: regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Koninie oraz Zarzadzenie Nr 77/2020 Rektora
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Koninie z dnia 31 sierpnia 2020 r. zmieniajgce
zarzadzenie w sprawie regulaminu udzielania zamdéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych roéwnowartosci kwoty 30.000 euro w Panstwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Koninie.

REKTOR

/-Idr hab. Artur Zimny
prof. PWSZ w Koninie



Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 1/202 Rektora Paristwowej
Wyiszej Szkoty Zawodowej w Koninie z dnia 4 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamdwien
publicznych w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Koninie

Regulamin

udzielania zaméwien publicznych

w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Koninie

Rozdziat |
Definicje

Art. 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych, zwanym dalej
Regulaminem, jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Wyiszg Szkote Zawodowa
w Koninie;

Komorce - nalezy przez to rozumie¢ biuro/dziat merytoryczny Zamawiajgcego;
Kierowniku komorki - nalezy przez to rozumieé osobe odpowiedzialng za stosowanie
i egzekwowanie stosowania przepiséw Regulaminu w powierzonej Komorce;
Pracowniku upowaznionym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki, ktory
jest odpowiedzialny za przeprowadzenie odpowiednio procedury uproszczonej lub
petnej, celem udzielenia zamdwienia;

Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ podmiot sktadajacy oferte
w postepowaniu prowadzonym przez Zamawiajacego, ktérego celem jest udzielenie
zamowienia;

OPZ/SWZ - nalezy przez to rozumieé¢ Opis Przedmiotu Zamoéwienia/Specyfikacje
Warunkéw Zamoéwienia, tj. dokument okreslajgcy jednoznacznie i szczegdtowo
specyfikacje techniczng przedmiotu zamodwienia, jego charakterystyke,
i towarzyszgce mu brzegowe warunki handlowe;

Platformie Zakupowej - nalezy przez to rozumie¢ portal e-ustug stuzacy
Zamawiajgcemu do prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji
w  zakresie zamdwien  publicznych, znajdujacy sie pod adresem
https://platformazakupowa.pl/pn/pwsz_konin;

Zapytaniu ofertowym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie o udzielenie
zamowienia, ktorego szacunkowa wartosc jest nie mniejsza niz 20 000 zt netto i jest
nizsza niz 130 000 zf netto;

Zamowieniu klasycznym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie
0 udzielenie zamédwienia, ktérego szacunkowa wartos$é nie jest mniejsza niz 130 000
zt netto i nie przekracza wartosci progdw unijnych;

10) Ofercie najkorzystniejszej ekonomicznie - nalezy przez to rozumiec¢ oferte uzyskang

z zachowaniem zasad dotyczacych wydatkowania srodkéw publicznych,
wynikajgcych z art. 44 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych:

a) w sposéb celowy i oszczedny,

b) majac na celu uzyskanie najlepszych efektéw z danych naktaddw,



https://platformazakupowa.pl/pn/pwsz_konin

c) przy optymalnym doborze metod i Srodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych
celow,

d) w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,

e) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

f) zachowujac zasady uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw
i przejrzystosci.

Rozdziat Il
Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia

Art. 2. Przed wszczeciem procedury Komédrka szacuje z naleiytg starannos$cia wartosé
zamowienia w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp;

2) czy wydatek zostat ujety w planie rzeczowo — finansowym.

Art. 3. Podstawag ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug.

Art. 4. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzgdzanego na podstawie dokumentacji projektowej
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie planowanych
kosztow robdét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym;

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw roboét
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

Art. 5. Podstawg ustalenia wartosci zamodwien na ustugi lub dostawy powtarzajacych sie,
cigglych lub podlegajacych wznowieniu w okres$lonym czasie, jest tgczna wartosé tych
zamoéwien:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym
lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych zamawianych ustug lub dostaw
oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towardw i ustug
konsumpcyjnych ogétem albo

2) ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po
pierwszej ustudze lub dostawie.

Art. 6. Jezeli zamowienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu
udziela sie na czas:

1) nieoznaczony lub ktdrych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartoscia
zamowienia jest warto$¢ miesieczna pomnozona przez 48;

2) oznaczony:

a) nie dtuiszy niz 12 miesiecy, wartoscig zamowienia jest warto$¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamoéwienia,

b) dtuzszy niz 12 miesiecy, wartoscig zamowienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zaméwienia, z uwzglednieniem rowniez wartosci koncowej przedmiotu
umowy w sprawie zamowienia publicznego.



Art. 7. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia s3
dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania
0 udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamodwienia sg roboty budowlane, z tym ze
w przypadku zaméwien udzielanych w czesciach powyzsze terminy odnoszg sie do wszczecia
pierwszego z postepowan.

Art. 8. Jezeli po ustaleniu wartosci zamdwienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych
wptyw na dokonane ustalenie, zamawiajgcy przed wszczeciem postepowania dokonuje
zmiany wartosci zamoéwienia.

Art. 9. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia s3
w szczegodlnosci:

1) zatacznik do wniosku o wszczecie postepowania lub zatacznik do zamoéwienia
o charakterze szacowania wartosci zamodwienia przeprowadzonego poprzez
sprawdzenie cen rynkowych lub przeprowadzonego bezposrednio na Platformie
Zakupowej;

2) kopie umow, obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdwienia, z okresu
poprzedzajgcego moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem zmian
ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogdétem.

Art. 10. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamoéwienia w celu unikniecia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

Rozdziat IlI
Przygotowanie postepowania

Art. 11. Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego
wniosku/zaméwienia (wzory w zatacznikach do Regulaminu) przez Komérke do
Rektora/Kanclerza oraz Gtéwnego ksiegowego.

Art. 12. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:
1) OPZ/SWZ,
2) informacje (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamdwienia,
3) szacunkowg wartos¢ zamoéwienia w ztotych i euro, ze wskazaniem daty dokonania
szacowania,
4) wskazanie zrédta finansowania,
5) kod CPV,
6) informacje o fgcznej wartosci zamoéwien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie Planu zaméwien publicznych — w ztotych i euro.
Art. 13. Do przygotowania OPZ/SWZ dla danego zamdwienia, Komdrka moze przeprowadzic,
dodatkowo, postepowanie o charakterze rozeznania rynku poprzez zapoznanie sie
Z rozwigzaniami proponowanymi przez potencjalnych wykonawcéw.




Rozdziat IV
Procedury

Art. 14. Nadrzednym celem Pracownika upowaznionego jest uzyskanie w wyniku udzielenia
zamoéwienia Oferty najkorzystniejszej ekonomicznie.

Art. 15. 1. Upowazniony Pracownik w celu udzielenia zamdwienia, przeprowadza Zapytanie
ofertowe poprzez umieszczenie postepowania na Platformie = Zakupowej
z dostepem nieograniczonym oraz wystanie zaproszenia do sktadania ofert do co najmniej
trzech Wykonawcéw. W przypadku braku mozliwosci zaproszenia do sktadania ofert
wymaganej liczby Wykonawcdw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej
liczby Wykonawcdw pod warunkiem umieszczenia zapytania ofertowego na Platformie
Zakupowej z dostepem nieograniczonym.
2. Upowazniony Pracownik w celu udzielenia zamowienia, przeprowadza Zamoéwienie

klasyczne poprzez:

1) zamieszczenie ogtoszenia o zaméwieniu klasycznym w Biuletynie Zamowien

Publicznych;

2) zamieszczenie postepowania na platformie zakupowej wraz z ogtoszeniem

o _zamoéwieniu klasycznym oraz projektem umowy, z dostepem nieograniczonym.

Pracownik upowazniony moze, dodatkowo, rozesta¢ zaproszenia do znanych sobie

Wykonawcéw;

3) zamieszczenie ogloszenia o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamodwien

Publicznych, jezeli zajdzie taka potrzeba w trakcie zbierania ofert, w szczegélnosci, gdy

zmianie ulega termin skfadania ofert;

4) zamieszczenie na Platformie Zakupowej informacji o udzieleniu zamdwienia.

3. Wymienione w ust. 1-2 postepowania przeprowadza Biuro ds. Administracyjno-
Gospodarczych.

4. W przypadku, gdy w planie zamdwien na dany rok kalendarzowy wartos¢ dostawy lub
ustugi wymienionych ponizej jest nizsza niz 130000 zt netto, mozna nie stosowaé
przepiséw okreslonych w ust. 1:

1) wynajmu pomieszczen wraz z zapleczem;

2) ustug i dostaw ramach w ramach funduszu socjalnego;

3) ustugi doradcze w zakresie rozwoju;

4) rekrutacji i pozyskania personelu;

5) ustug szkoleniowych lub edukacyjnych, w tym organizacja szkolen;
6) zakupu artykutéw biurowych i papierniczych;

7) zakupu mebli biurowych;

8) zakupu biletéw lotniczych;

9) ustug pocztowych i kurierskich;

10) przeprowadzenia pracowniczych badan lekarskich;

11) ustugi badania sprawozdania finansowego;

12) ustug w zakresie doradztwa prawnego i reprezentacji prawnej;
13) ustug biezgcych napraw hydraulicznych;

14) ustugi parkingowe;

15) ustugi telefonii komérkowej i stacjonarnej;

16) ustugi sktadu i druku publikacji;

17) zakupu artykutéw promocyjnych;



18) drobnych prac remontowo — budowlanych w przypadku nagtych awarii;
19) statego nadzoru i obstugi serweréw zainstalowanych w siedzibie uczelni;
20) statego nadzoru nad licencjonowanym oprogramowaniem SAGE Symfonia.
5. Do przeprowadzenia postepowan wymienionych w ust. 2 Rektor powotfa odrebnym
zarzgdzeniem komisje przetargowa, w ktérym okresli rowniez zakres prac komisji.
6. Do odbioru dostaw i robdét budowlanych zrealizowanych na podstawie zamowien
udzielonych w trybie wymienionym w ust. 2 Rektor powota odrebnym zarzgdzeniem
komisje odbioru, w ktérym okresli rowniez zakres prac komisji.

Art. 16. Pracownik upowazniony, w przypadku pytan i wnioskdw przestanych przez
Wykonawcédw dotyczgcych OPZ/SWZ lub wzoru umowy, zamieszcza komunikat publiczny
z odpowiedziami za posrednictwem Platformy Zakupowe;.

Art. 17. W szczegdlnosci gdy zebrane oferty przekraczajg rownowartos¢ zabezpieczonych
srodkéw zamawiajgcego, Pracownik upowazniony ma mozliwos¢:

1) przeprowadzenia negocjacji na Platformie Zakupowej z maksymalnie trzema
Wykonawcami, ktérzy ztozyli najkorzystniejsze oferty,

2) przedtozenia wniosku do Rektora o zwiekszenie srodkéw na realizacje zamdwienia.

Art. 18. Dla zamdwien, ktérych wartos¢ szacunkowa jest nizsza niz 20 000 zt netto, Komérka
nie jest zobligowana do stosowania przepiséw niniejszego Rozdziatu, jednak moze
fakultatywnie zastosowac¢ - zgodnie z wiasnym rozeznaniem - procedure Zapytania
ofertowego.

Rozdziat V
Udzielenie zamdwienia

Art. 19. Po dokonaniu wyboru Wykonawcy w procedurze zapytania ofertowego oraz
zaméwienia  bagatelnego, Komodrka sktada do  Rektora/Kanclerza  protokét
z postepowania wygenerowany z Platformy Zakupowe;j.

Art. 20. Po dokonaniu akceptacji protokotu z postepowania przez Rektora/Kanclerza,
Komérka uzupetnia projekt umowy i przekazuje go do akceptacji Rektora/Kanclerza lub zleca
realizacje w przypadku, gdy w warunkach postepowania nie przewidziano wzoru umowy
Z zastrzezeniem, ze przedmiotem postepowania nie sg roboty budowlane.

Art. 21. Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zlecenie lub zawarcie umowy
w formie pisemnej. Umowe podpisuje Rektor/Kanclerz.

Art. 22. Umowe sporzadza sie co najmniej w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a dwa dla Zamawiajgcego.

Art. 23. Informacje o udzieleniu zamdwienia zamieszcza sie za posrednictwem komunikatu
publicznego na Platformie Zakupowej niezwtocznie po zawarciu umowy.



Art. 24. W informacji o udzieleniu zamowienia podaje sie nazwe (firme) albo imie
i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego Wykonawcy, a takie cene
wybranej oferty.

Rozdziat VI
Przepisy koncowe

Art. 25. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Rektor moze podjgé decyzje
o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, po przedtozeniu stosownego wniosku. Whniosek
powinien zawiera¢ szczegotowy opis okolicznosci, ktére nie pozwalajg na zastosowanie
postanowien Art. 15 oraz Art. 16 Regulaminu.

Art. 26. Archiwizacja procedur opisanych Regulaminem odbywa sie elektronicznie, za pomoca
Platformy Zakupowe;.

Art. 27. Zamébwienia publiczne udzielane z uwzglednieniem procedur wynikajgcych ze
stosowania Regulaminu nalezy przeprowadzi¢c wg wzordw dokumentéw zawartych
na Platformie Zakupowej.

Zatgczniki do Regulaminu:
1. Wzér wniosku o wszczecie postepowania.

2. Wz6r zamowienia.



Zatacznik Nr 1 Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Paristwowe;j
Wyzszej Szkole Zawodowe]j w Koninie

Konin, dnia ....cccecceeeeeee. 2....... r.
PWSZ-.....ceeeee. [2........
Rektor PWSZ
w Koninie
WNIOSEK
0 wszczecie postepowania w trybie zaproszenia do ztozenia oferty cenowej/ zamdwienia
klasycznego

1.Przedmiot zamoéwienia:
(podac opis, ktéry zostanie umieszczony w tresci ogtoszenia dostawy, ustugi, roboty
budowlane)

2%, KO ZAMOWIENIA CPV ....euiieieeiieireeitneeneeeenreesteeesssesnssenssessresssssessssssssenssssssssssnsssnssens

3*. Szacunkowa wartos¢ zamowienia wraz z okresleniem podstawy wyceny (podac¢ netto w
ztotych i EURO)

............. stownie: .....cccceeeveveenn... 24 .../100

EURO ..oovvveeeennn. STOWNIC 7 oo /100 EURO.

5. Termin, okres realizacji zamdwienia:
...................... r.




6. Zrédto finansowania (pozycja planu, decyzja dotacja i.t.p.):

9.Termin sktadania ofert:
................................ r.

9.1 W przypadku skrécenia terminu sktadania ofert, podac przestanki ustawowe wraz z
uzasadnieniem

ZATWIERDZAM
Rektor / Kanclerz

* Kod CPV oraz wartos$¢ w zamowienia w EURO wypetnia Biuro ds. Administracyjno-Gospodarczych




Zatacznik Nr 2 Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Paristwowe;j
Wyzszej Szkole Zawodowe]j w Koninie

Konin, dnia ............ r.

PWSZ-oooeivieivee e

Rektor/Kanclerz

PWSZ w Koninie

ZAMOWIENIE
Lp. Wyszczegdlnienie jom. | llosé Uwagi
1.
ZaAMAWIJGCY e iiieieiiieiieeiiiiirrsier e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaas
Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia: ............. zt /netto/ ..o zt /brutto/
Y o TR zg. z Prawem zam. publ.
GLOWNY KSIEGOWY REKTOR / KANCLERZ
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