il Zalqcznik do Zarzqdzenia nr 4/2016/2017
Prorektora ds. Filii AWF prof. dr hab. Jerzy Sadowski 7 dnia 20 paZdziernika 2016 roku

(tekst ujednolicony)

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Akademii Wychowania Fizycznego J. Pilsudskiego, Filia w Bialej Podlaskiej

§1

Przedmiot regulacji

1. Niniejszy regulamin udzielania zamdowien publicznych, zwany dalej ,,regulaminem” okre$la za-
sady organizacji wewngtrznej, postgpowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych na dostawy,
ustugi lub roboty budowlane oraz sporzadzania planu zamoéwien publicznych, prowadzenia reje-
stru zamdwien publicznych, sporzadzania sprawozdania o udzielonych zaméwieniach w Akade-
mii Wychowania Fizycznego Jozefa Pilsudskiego w Warszawie, Filia w Biatej Podlaskie;.

9)

Regulamin zawiera:

postanowienia ogolne;

instrukcje sporzadzania planu zamowien publicznych;

regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej 30 000 euro;
regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro;
regulamin pracy komisji przetargowej oraz 0sob wykonujacych czynnosci w postgpowaniu;
sposdb zawierania umow w sprawie zamdwienia publicznego;

sposob realizacji ptatnosci z tytutu wykonanych zaméwien publicznych;

instrukcje prowadzenia rejestru zamowien publicznych 1 archiwizacji dokumentacji;
instrukcje sporzadzania sprawozdania o udzielonych zamowieniach;

10) postanowienia koncowe.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych dobr, w szczegdlnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez
opcji zakupu, ktore moze obejmowac¢ dodatkowo rozmieszczenie lub instalacjg;

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, miedzywydziatowe jednost-
ki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne administracji, zobowiazane do wykonania
czynnosci okreslonych w niniejszym regulaminie;

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora zgodnie z Uchwala Se-
natu Akademii Wychowania Fizycznego Jézefa Pitsudskiego w Warszawie, jest uprawniona
do zarzadzania zamawiajacym;

komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ zespot osob, powotany przez kierownika
zamawiajacego, do oceny spelniania przez wykonawcow warunkow udziatlu w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia oraz do badania i oceny ofert, lub dokonania innych czynno$ci
w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia, lub czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem po-
stgpowania;

osobach wykonujacych czynnosci w postgpowaniu — nalezy przez to rozumie¢ osoby
uprawnione do wykonywania czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem postgpowania i/lub
przeprowadzeniem postgpowania;

planie zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ plan zamowien publicznych
Uczelni na dostawy, ustugi lub roboty budowlane sporzadzany na dany rok kalendarzowy;
pracownik zamawiajacego, ktoremu kierownik zamawiajgcego powierzyl pisemnie wy-
konanie zastrzezonych dla siebie czynnoS$ci — nalezy przez to rozumie¢ osobg, pracownika
zamawiajacego, ktoremu kierownik zamawiajacego powierzyl pisemnie wykonanie zastrze-
zonych dla siebie czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia;

regulaminie zaméwien publicznych o wartosci przekraczajacej 30 000 euro — nalezy
przez to rozumie¢ regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ netto jest
rowna lub przekracza wyrazona w zlotych rownowarto$§¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy Pzp, tj. 30 000 euro;
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9) regulaminie zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro — nalezy
przez to rozumie¢ regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ netto nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp,
tj. 30 000 euro;

10) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie 1 wy-
konanie rob6t budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2¢ ustawy
Pzp lub obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego, za pomoca dowol-
nych $rodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

11) Sekcji ZP — nalezy przez to rozumie¢ Sekcj¢ Zamowien Publicznych, ktora jest koordynato-
rem wszystkich dziatan zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych;

12) Srodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie $rodki finansowe bedace
w dyspozycji Uczelni, bez wzgledu na zrédto ich pochodzenia;

13) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sa ro-
boty budowlane Iub dostawy;

14) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych;

15) szacunkowej warto$ci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wy-
nagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug (VAT), ustalone przez zamawiaja-
cego z nalezyta starannoscia;

16) wniosku o wszczecie postgpowania — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczgcie poste-
powania o udzielenie zamowienia, o wartosci netto przekraczajacej wyrazona w ztotych row-
nowarto$¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, tj. 30 000 euro, ztozony przez jed-
nostke organizacyjna wlasciwa merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamdwienia;

17) wniosku o udzielenie zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o udzielenie zamo-
wienia o warto$ci netto nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okre-
slonej w art. 4 pkt. 8 ustawy, tj. 30 000 euro, ztozony przez jednostke organizacyjna wlasciwa
merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamowienia;

18) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke organi-
zacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia pu-
blicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

19) zamawiajacym (zamiennie Uczelni) — nalezy przez to rozumie¢ Akademi¢ Wychowania Fi-
zycznego Jozefa Pitsudskiego w Warszawie, Filia w Bialej Podlaskiej, w skréocie ,,AWF War-
szawa Filia w Biatej Podlaskiej";

20) zamowieniach publicznych (ZP) — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane
migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.

§2

Postanowienia ogdlne

. Uczelnia wydatkuje $rodki publiczne w drodze udzielania zamdwien publicznych na zasadach

okreslonych przepisami:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2015 . poz. 2164 z p6zn. zm.),

2) innych aktéw prawnych bezposrednio zwiazanych z ustawa — Prawo zamowien publicznych
lub wydanych na jej podstawie;

3) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (tekst jednolity: Dz. U. 2016 poz. 380
z pdzn. zm.);

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 z p6ézn. zm.);

5) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow pu-
blicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 168 z pdzn. zm.);
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6) w przypadku zamowien wspoétfinansowanych lub finansowanych ze §rodkéw pochodzacych

z budzetu Unii Europejskiej umowy o dofinansowanie moga zawiera¢ dodatkowe zasady,

ktoére nalezy stosowac.

. Wydatkowanie $rodkow finansowych powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny,
przy zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow oraz w sposob
umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zamowienia.
. Zasady postgpowania przy udzieleniu zamowienia publicznego ze wzgledu na warto§¢ zamowie-
nia, okresla regulamin zamoéwien publicznych o warto$ci przekraczajacej 30 000 euro oraz regu-
lamin zamdwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej 30 000 euro.
. W przypadku wydatkowania $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodle-
gajacych zwrotowi §rodkow z pomocy udzielonej przez panstwa czlonkowskie Europejskiego Po-
rozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), ktore maja by¢ przeznaczone na sfinansowanie catosci
lub czeg$ci zamoOwienia, jednostki organizacyjne zobowiazane sa do stosowania przepisow okre-
slonych w wytycznych dotyczacych danego projektu.
. Ustalenia warto$ci zamoéwienia w celu wyboru sposobu postgpowania przy udzieleniu zamowie-
nia, nalezy dokonywac¢ zgodnie z przepisami ustawy Pzp. Nie mozna celu uniknigcia stosowania
przepisow ustawy zaniza¢ warto$ci zaméowienia lub wybiera¢ sposobu obliczania warto$ci zamo-
wienia. Ustalenia warto$ci zamowienia na dostawy i ustugi, dokonuje si¢ taczac zamowienia tego
samego rodzaju z catej Uczelni, a ustalenia warto$ci zamdOwienia na roboty budowlane dokonuje
si¢ taczac zamowienia dotyczace tego samego obiektu budowlanego.
. Osoba uprawniona do udzielenia zamdwienia publicznego w imieniu Uczelni jest kierownik za-
mawiajacego, badz pracownik zamawiajacego, ktoremu kierownik zamawiajacego powierzy pi-
semnie wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci.
. Dysponentami §rodkéw finansowych sa:

1) Prorektor ds. Filiit AWF;

2) Dziekan Wydzialu Wychowania Fizycznego i Sportu w Biatej Podlaskie;j;
3) Dziekan Wydziatu Turystyki i Zdrowia w Biatej Podlaskie;j;

4) Zastepca Kanclerza AWF J. Pitsudskiego w Warszawie, Filia w Biatej Podlaskie;.
. Jednostkami organizacyjnymi zobowigzanymi do planowania zamowien oraz wnioskowania
0 Wszczgcie postgpowania, czy o udzielenie zamowienia publicznego sa:

1) Wydzial Wychowania Fizycznego i Sportu: jednostki dydaktyczne 1 komoérki administracji

wydzialowej;

2) Wydziat Turystyki i Zdrowia: jednostki dydaktyczne i komorki administracji wydziatowej;

3) Jednostki miedzywydziatowe Uczelni;

a) Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich;

b) Biuro Promocji i Rekrutacji;

c¢) Biuro Obstugi Praktyk Zawodowych;

d) Biblioteka Filii;

e) Regionalny Osrodek Badan i Rozwoju;

f) Stanowisko ds. Wydawnictw;

4) Jednostki administracji centralnej Uczelni:

a) Biuro Z-cy Kanclerza: Sekcja Projektoéw Rozwojowych, Sekcja Zamowien Publicznych,
Sekcja Spraw Pracowniczych, Centrum Teleinformatyczne i Multimedialne, Kancelaria,
Stanowisko do spraw BHP, PPOZ, OC, Archiwum, Radca Prawny;

b) Kwestura;

c) Dziat Techniczno Eksploatacyjny;

d) Dziat Obiektow Dydaktycznych i Sportowych;

e) Dzial Spraw Bytowych Studentéw 1 Spraw Mieszkaniowych;

9. Osobami uprawnionymi w imieniu jednostek organizacyjnych do planowania zaméwien oraz

wnioskowania o wszczgcie postgpowania, czy o udzielenie zamdwienia publicznego sa:
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10.

11.

(tekst ujednolicony)

1) kierownicy komorek administracji wydziatowej — Prodziekani, Kierownicy Katedr, Kierow-
nicy Zaktadéw, Pracowni;

2) kierownicy innych, niz Wydziaty, jednostek organizacyjnych oraz osoby pracujace na samo-
dzielnych stanowiskach;

3) kierownicy projektéw w ramach s§rodkow przyznawanych na ich realizacjg;

4) inne osoby na podstawie pisemnego pelnomocnictwa.

Jednostkami organizacyjnymi zobowiazanymi do wykonywania czynnosci zwiazanych z przygo-

towaniem postgpowania i/lub przeprowadzeniem post¢gpowania sa w szczegolnosci:

1) Biuro Z-cy Kanclerza: Sekcja Spraw Pracowniczych — w zakresie zamowien realizowanych
na potrzeby $§wiadczen socjalnych (bony towarowe, paczki §wiateczne, itp.);

2) Biuro Z-cy Kanclerza: Centrum Teleinformatyczne i Multimedialne — w zakresie dostaw
sprzetu teleinformatycznego 1 multimedialnego, dostaw oprogramowania, ustug serwisowych
sprzgtu teleinformatycznego 1 multimedialnego, ustug internetowych oraz ustug telekomuni-
kacyjnych;

3) Biuro Z-cy Kanclerza: Stanowisko do spraw BHP, PPOZ, OC — w zakresie dostaw sprzetu
bhp i p.poz, sprzgtu ochrony osobistej, oznakowan bhp i p.poz, positkow regeneracyjnych,
napojow chlodzacych, ustug w zakresie szkolen bhp 1 p.poz, ustug okresowych badan lekar-
skich pracownikow;

4) Biuro Z-cy Kanclerza: Kancelaria — w zakresie ustug pocztowych, kurierskich, ustug obstugi
prawnej, uslug ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej i mienia Uczelni;

5) Kwestura — w zakresie ustug bankowych, kredytowych, ustug konwoju warto$ci pieni¢znych;

6) Dzial Techniczno Eksploatacyjny — w zakresie dostaw materiatow budowlanych, elektrycz-
nych, hydraulicznych, stolarskich, dostaw energii elektrycznej, ciepta z sieci cieplowniczej,
gazu, wody z sieci wodociagowej, uslug kanalizacji $ciekowej 1 burzowej, uslug projekto-
wych, robdt budowlanych, ustug serwisowych instalacji budynkow 1 dzwigow;

7) Dzial Obiektéow Dydaktycznych i Sportowych — w zakresie dostaw sprzg¢tu mechanicznego,
pojazdéw mechanicznych, czg$ci zamiennych, paliwa 1 materialéw eksploatacyjnych do po-
jazdéw mechanicznych i sprzgtu, badan okresowych pojazdéw, wyposazenia pomieszczen
biurowych, dydaktycznych i sportowych, mebli, sprzg¢tu biurowego, sprzgtu dydaktycznego,
pomocy naukowych, sprzgtu sportowego, dostaw materiatow biurowych i eksploatacyjnych
do sprzgtu biurowego, dostaw drukéw (delegacje, rejestry, druki kasowe, ksiazeczki zdrowia
itp.), dostaw sprzetu i srodkéw do utrzymania czystosci, dostaw sprzgtu i materialow do
utrzymania terendw zielonych, uslug transportowych, ustug gastronomicznych i hotelarskich,
dzierzawy i najmu, ushug ochrony pomieszczen biurowych, dydaktycznych i sportowych,
ustlug wywozu nieczystosci statych i pltynnych, uslug utrzymania terenow zielonych, ustug
naprawy mebli, sprz¢tu 1 urzadzen;

8) Dzial Spraw Bytowych Studentéw i Spraw Mieszkaniowych — w zakresie dostaw wyposaze-
nia domoéw studenta, mebli, sprz¢tu i urzadzen RTV 1 AGD, ustug ochrony doméw studenta,
ustug pralniczych, ustug naprawy mebli, sprzetu i urzadzen RTV 1 AGD;

9) Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich — w zakresie dostaw drukéw (legitymacje, dyplomy,
indeksy, itp.)

10) Biuro Promocji i Rekrutacji — w zakresie dostawy materialéw reklamowych i promocyjnych
Uczelni, ustug reklamy i promocji Uczelni;

11) Biblioteka Filii — w zakresie dostaw ksiazek oraz prasy polskiej i zagranicznej, ustug introli-
gatorskich;

oraz wszystkie inne jednostki organizacyjne Uczelni w zakresie przedmiotu zamoéwienia, ktory

jest bezposrednio zwiazany z merytorycznym zakresem zadan powierzonych dla tej jednostki.

Koordynatorem wszystkich dziatan zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych jest Sekcja

ZP — jednostka wiodaca w zakresie przygotowania i przeprowadzania zamoéwien publicznych

w Uczelni, pelniaca funkcj¢ doradcza oraz kontrolna dla wszystkich jednostek organizacyjnych

w zakresie stosowania przepiséw ustawy Pzp i regulacji wewnetrznych.
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11.
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§3

Instrukcja sporzgdzania planu zaméwien publicznych

Podstawa do podjecia dziatan zwiazanych z przeprowadzeniem post¢gpowania o udzielenie za-
moéwienia publicznego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane jest plan zamowien publicz-
nych, ktory powstaje w oparciu o zgloszenia z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
Uczelni na dany rok kalendarzowy.
Za terminowe 1 rzetelne sporzadzenie zgloszenia do planu zamowien publicznych, odpowiada
osoba kierujaca jednostka organizacyjna na rzecz, ktorej realizowane ma by¢ zamdwienie.
Zgloszenie do planu zamdwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, sporza-
dzone na druku ,,Zgloszenie do planu zamoéwien publicznych na ....... rok”, ktérego wzor sta-
nowi zalgcznik nr 1 do regulaminu, nalezy zlozy¢ w Sekcji ZP w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 30 listopada danego roku. Jezeli w/w dzien jest dniem wolnym od pracy, to termin ten
przesuwa si¢ na nastgpny dzien roboczy. Zgloszenie nalezy przekaza¢ do Sekcji ZP rowniez
w formie elektronicznej na e-mail: zamowienia@awf-bp.edu.pl
Zgloszenie powinno zawiera¢ m.in. krotki opis zamdwienia, wstgpna szacunkowa wartos¢ za-
moéwienia, planowany termin realizacji i musi by¢ podpisane przez osobeg sporzadzajaca zglosze-
nie (uprawniong w imieniu jednostki organizacyjnej do planowania zamoéwien) oraz odpowied-
niego dysponenta §rodkéw finansowych.
Zgloszeniu do planu podlegaja wszystkie zamdwienia (wydatki) realizowane ze §rodkow finan-
sowych bedacych w dyspozycji Uczelni, bez wzgledu na zrodto ich pochodzenia.
W zgloszeniu nie nalezy uymowa¢ zamowienia na dostawg materialdéw biurowych i eksploatacyj-
nych do drukarek i kserokopiarek. Zamowienie to sktada Dziat Obiektow Dydaktycznych i Spor-
towych po uprzednim zebraniu potrzeb z catej Uczelni.
Po otrzymaniu zgloszen od wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni, Sekcja ZP sporzadza
plan zaméwien publicznych na dany rok kalendarzowy, ktérego wzor stanowi zalqcznik nr 2a do
regulaminu ,,Plan zamoéwien publicznych na ... rok”, w oparciu o przewidywane $rodki finan-
sowe.
Plan zamowien publicznych zawiera m.in. grupe, wedtug ktorej zamowienia tego samego rodzaju
lub nalezace do tego samego obiektu budowlanego zostaly pogrupowane, nazwe jednostki orga-
nizacyjnej sktadajacej zamowienie, przedmiot zamdowienia, wstgpna szacunkowa warto$¢ zamo-
wienia, rodzaj zamoOwienia (dostawa, usluga, robota budowlana), wymagany termin realizacji 1
termin wszczgcia postgpowania, sposob przeprowadzenia postgpowania (procedurg), jednostke
organizacyjna odpowiedzialng za przeprowadzenie postgpowania.
Plan zaakceptowany i podpisany przez Dziekana Wydziatu Wychowania Fizycznego i Sportu
oraz Dziekana Wydziatu Turystyki 1 Zdrowia, a takze Zastepce Kwestora 1 Zastgpce Kanclerza
AWF w Warszawie, Filia w Biatej Podlaskiej, jest zatwierdzany do realizacji przez Prorektora
ds. Filii AWF do dnia 31 stycznia danego roku.
Osoby wymienione w ust. 9 maja prawo do korekty, przedstawionego przez sekcje ZP planu za-
mowien publicznych na dany rok.
Sekcja ZP nie p6zniej niz 30 dni od dnia przyjgcia budzetu lub planu finansowego przez upraw-
niony organ sporzadza plan postgpowan o udzielenie zamoéwien, jakie przewiduje przeprowadzié
w danym roku finansowym, wg wzoru ktory stanowi zalqcznik nr 2b do regulaminu ,,Plan po-
stepowan o udzielenie zaméwien na ... rok”, oraz zamieszcza go na stronie internetowej Uczel-
ni www.awf-bp.edu.pl. Plan zaakceptowany 1 podpisany przez Zastgpc¢ Kwestora 1 Zastgpce
Kanclerza AWF w Warszawie, Filia w Biatej Podlaskiej, jest zatwierdzany przez Prorektora ds.
Filii AWF. Plan postgpowan o udzielenie zamdowien zawiera w szczegdlnosci informacje doty-
czace;
1) przedmiotu zamowienia;
2) rodzaju zamodwienia wedtug podzialu na zamdwienia na roboty budowlane, dostawy lub
ustugi;
3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamowienia;
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13.

(tekst ujednolicony)
4) orientacyjnej warto$ci zamowienia
5) przewidywanego terminu wszczgcia postgpowania w ujgciu kwartalnym lub miesigcznym.

. Plan zamowien publicznych oraz plan postgpowan o udzielenie zamowien moze podlega¢ aktu-

alizacji.

Zamoéwienia w Uczelni, realizowane s zgodnie z planem zamdwien publicznych. Realizacja
zamoOwienia nieujgtego w planie zamowien publicznych, mozliwa jest wylacznie w nadzwyczaj-
nych przypadkach, ktérych jednostka organizacyjna skladajaca zaméwienie w chwili sporzadza-
nia planu nie mogla przewidzie¢. W takim przypadku we wniosku o wszczecie postgpowania,
czy wniosku o udzielenie zamdwienia, nalezy przedstawi¢ uzasadnienie potrzeby realizacji takie-
go zamowienia wraz z rzeczowym uzasadnieniem okoliczno$ci, ktére nie pozwolity na zglosze-
nie tego zaméwienia do planu zaméwien publicznych na dany rok.

§4

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartos$ci przekraczajacej 30 000 euro

Regulamin okresla zasady szczegdtowej organizacji wewngtrznej postgpowania przy udzielaniu
zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢é przekracza wyrazona
w ztotych rownowarto$¢ kwoty okre§lonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, tj. 30 000 euro.
Postgpowania na dostawy, ustugi lub roboty budowlane realizowane sa przez Sekcj¢ ZP. Warun-
kiem wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia jest ztozenie przez osobg kierujaca jed-
nostka organizacyjna wlasciwa merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamowienia wniosku,
ktérego wzor stanowi zalqcznik nr 3 do regulaminu — ,,Wniosek o wszczecie postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego”.

3. Whniosek o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia powinien zawiera¢, co najmnie;j:

1) nazweg nadana zaméwieniu;

2) szacunkowa warto$¢ zamdwienia i sposob jej ustalenia;

3) informacje o przewidywaniu zaméwien, o ktorych mowa w art. 67 ust. pkt 6 / 7 ustawy Pzp;

4) informacje o podziale zamowienia na czgsci;

5) informacje dotyczace planu zamdwien publicznych;

6) zrodto finansowania np.: badania wlasne, badania statutowe, granty, dotacje, wptaty uczest-
nikow, umowa o dofinansowanie ze srodkéw UE, itp.

7) sposob platnosci za realizacje zamowienia;

8) planowany termin realizacji zaméwienia;

9) podpis osoby uprawnionej do wnioskowania o wszczgcie postgpowania;

10) zgodg dysponenta §rodkow finansowych na wszczecie postgpowania;

11) informacje Sekcji ZP o zastosowaniu trybu postgpowania;

12) informacj¢ Z-cy Kwestora o posiadaniu srodkdw finansowych przeznaczonych na realizacjg
przedmiotu zamowienia;

13) proponowany sktad osobowy komisji przetargowej w przypadku jej powotania;

14) proponowane osoby do wykonywania czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
w przypadku niepowotywania komisji przetargowej;

15) proponowane osoby upowaznione do kontaktéw z wykonawcami;

16) zatwierdzenie do realizacji przez kierownika zamawiajacego lub pracownika zamawiajacego,
ktéremu kierownik zamawiajacego powierzyt pisemnie wykonanie zastrzezonych dla siebie
czynnosci;

17) zatacznikami do wniosku sa:

a) szczegOlowy opis przedmiotu zamowienia wraz z podaniem imienia i nazwiska osoby go
przygotowujacej;

b) informacja z ustalenia warto$ci przedmiotu zamowienia wraz z podaniem daty jej ustale-
nia oraz imienia i nazwiska osoby jej dokonujacej;
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¢) zestawienie podziatu zamoéwienia na czg$ci wraz z proponowanymi nazwami i szacunko-
wa ich wartoscia oraz imieniem i nazwiskiem osoby dokonujacej podziatu;
d) inne dokumenty niezbedne do przeprowadzenia postgpowania.

4. Sposob sporzadzania opisu przedmiotu zamdwienia:

1) przedmiot zamdwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny 1 wyczerpujacy, za pomoca dosta-
tecznie doktadnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicz-
nosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie przez wykonawcg oferty, zgodnie z przepisami
ustawy Pzp;

2) przedmiot zamdwienia na roboty budowlane opisuje si¢ za pomoca dokumentacji pro-
jektowanej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robdt budowlanych, a w przy-
padku zamowien na zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych za pomoca programu
funkcjonalno-uzytkowego;

3) przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywaé¢ w sposob, ktory moglby utrudniaé uczciwa kon-
kurencjg;

4) przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywac przez wskazanie znakéw towarowych, patentow
lub pochodzenia, zrodta lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi
dostarczane przez konkretnego wykonawcg, jezeli mogloby to doprowadzi¢ do uprzywilejo-
wania lub wyeliminowania niektérych wykonawcéw lub produktéw, chyba ze jest to uzasad-
nione specyfika przedmiotu zamdéwienia i zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu zamo-
wienia za pomocg dostatecznie doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy
,lub rownowazny”.

Sposob ustalenia szacunkowej wartosci zamdowienia:

1) ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem
wszczegcia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sa dosta-
wy lub ustugi, oraz nie wczes$niej niz 6 miesigcy przed dniem wszczgcia postgpowania

o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sa roboty budowlane — jezeli po
ustaleniu warto$ci zamowienia nastapita zmiana okoliczno$ci majacych wptyw na dokonane
ustalenie, jednostka organizacyjna sktadajaca zamowienie, przed wszczeciem postgpowania
dokonuje zmiany warto$ci zamdwienia;

2) podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wyko-
nawcy, bez podatku od towaréow 1 ustug, ustalone z nalezyta staranno$cia, zgodnie z ustawa
Pzp;

3) warto$¢ zamdwien na dostawy i ustugi ustala si¢ np. przez rozeznanie cen rynkowych przed-
miotu zamoéwienia, dokonane telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng (e-mailem), pisem-
nie, za posrednictwem portali internetowych itp.;

4) w odniesieniu do zamodwien ciagtych i okresowych ustalenia warto$ci zamowienia mozna do-
kona¢ na podstawie cen dostaw czy ustug swiadczonych w roku poprzednim;

5) wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu inwestorskiego
sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo na podstawie planowa-
nych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym lub na
podstawie planowanych kosztoéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robot bu-
dowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamo-
wienia jest zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7
lipca 1994 r. Prawo budowlane ( tekst jednolity: Dz. U. 2016 poz. 290 z pézn. zm.) — przy ob-
liczaniu warto$ci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze warto$¢ dostaw i
ustug oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy, o ile sa one niezbedne do
wykonania tych robdot budowlanych.

6. Zatwierdzony wniosek przekazywany jest do Sekcji ZP w celu nadania numeru rejestracyjnego

1 rozpoczecia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego. Wniosek powinien by¢ bez-
btedny 1 kompletny. W przypadku bledéw lub brakéw Sekcja ZP nie zarejestruje wniosku
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1 zwroci go do uzupetnienia. Pracownik Sekcji ZP rozpoczyna postgpowanie po zarejestrowaniu
wniosku.
Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego przygotowuje i przeprowadza komisja prze-
targowa zgodnie z przepisami ustawy oraz regulaminu pracy komisji przetargowej, o ktorym
mowa w § 6 niniejszego regulaminu. Pracownik Sekcji ZP jest zawsze czlonkiem komisji prze-
targowej pelniac funkcje sekretarza komisji. Cztonkiem komisji przetargowej powinien by¢ takze
pracownik odpowiedzialny za opis przedmiotu zamowienia, wskazany przez jednostke¢ organiza-
cyjna, sktadajaca wniosek.
W przypadku niepowotywania komisji przetargowej, postgpowanie o udzielenie zamowienia
publicznego przygotowuje i przeprowadza pracownik Sekcji ZP przy udziale innych oséb powo-
tanych do wykonywania czynnos$ci w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia, wskazanych przez
jednostke organizacyjna, sktadajaca wniosek. Zasady pracy tych osob reguluja przepisy ustawy
Pzp, a takze odpowiednie przepisy zawarte w regulaminie pracy komisji przetargowe;j.
Przygotowanie i przeprowadzenie post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego obejmuje
wszelkie czynno$ci przewidziane ustawa Pzp, ktére nalezy wykonaé¢ w celu wylonienia wyko-
nawcy, a w szczegolnosci:
1) opracowanie na podstawie ztozonego wniosku dokumentacji m.in. ogloszenia o zamdwieniu,
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenia do skladania ofert (wraz
z zalacznikami) w tym ustalenie warunkow udzialu w postgpowaniu i1 kryteriow wyboru
ofert;
2) kontakt z wykonawcami;
3) opracowywanie odpowiedzi na pytania wykonawcow;
4) dokonywanie koniecznych zmian zapisow specyfikacji istotnych warunkoéw zamodwienia
1 ogloszenia o zamowieniu,
5) dokonywanie oceny ztozonych ofert;
6) proponowanie wyboru najkorzystniejszej oferty;
7) opracowanie projektu umowy w sprawie zamowienia publicznego;
8) prowadzenie przewidzianej ustawa Pzp dokumentacji czynno$ci postgpowania;
9) wspotpraca z radca prawnym w przypadku skorzystania wykonawcy ze $rodkéw ochrony
prawnej, o ktorych mowa w dziale VI ustawy Pzp.
Postgpowanie konczy si¢ z chwila zawarcia umowy z wybranym wykonawca lub z chwila unie-
waznienia post¢gpowania.

§5

Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro

Regulamin okresla zasady szczegodtowej organizacji wewngtrznej postgpowania przy udzielaniu
zamowien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartos$ci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, tj. 30 000 euro.
Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamowienie udzielane jest za posrednictwem elektronicz-
nej platformy katalogéw produktéw (eKatalogi).

Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego przygotowuje i przeprowadza osoba lub
osoby wskazane przez jednostke organizacyjna do ktoérej merytorycznego zakresu zadan nalezy
przedmiot zamoéwienia lub jednostke organizacyjna na rzecz, ktorej zamdwienie jest realizowane,
przy wspotpracy z osoba uprawniong do wnioskowania o udzielenie zamdowienia i pracownikiem
Sekcji ZP.

Procedure udzielenia zamowienia rozpoczyna sporzadzenie opisu przedmiotu zamdwienia wraz
z ustaleniem jego wstepnej warto$ci w celu wyboru odpowiedniego trybu postgpowania.
Przedmiot zamdwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dostatecz-
nie doktadnych i zrozumiatych okreslen cech technicznych, jako$ciowych funkcjonalnych lub
uzytkowych, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wpltyw na sporza-
dzenie oferty. Przedmiot zamowienia na roboty budowlane opisuje si¢ za pomoca dokumentacji
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projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania 1 odbioru robot budowlanych oraz w przy-
padku zamowien na zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych za pomoca programu
funkcjonalno-uzytkowego, zgodnie z obowiazujacymi w tym wzgledzie przepisami ustawy Pzp.
Do wylonienia wykonawcy i udzielenia zamoéwienia, przepisOw ustawy Pzp, nie stosuje sig, a
udzielenia zamdwienia dokonuje si¢ na podstawie procedury uproszczonej w formie tzw. ,,Zapy-
tania ofertowego”, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 4 do regulaminu. Z przeprowadzenia za-
pytan ofertowych zwolnione sa zamdwienia dotyczace zatrudnienia wyktadowcoéw zwiazanych z
prowadzeniem zaje¢ dydaktycznych innych niz umowa o pracg.

Zapytanie ofertowe mozna kierowa¢ do wykonawcdw w nastgpujacy sposob:

1) telefonicznie;

2) faksem;

3) poczta elektroniczng (e-mailem);

4) pisemnie;

5) za posrednictwem portali internetowych;

6) zamieszczajac zapytanie ofertowe na stronie internetowej Uczelni www.awf-bp.edu.pl
w zakladce zamdwienia publiczne — ,,Postgpowania do 30 000 euro” oraz tablicy ogloszen
w holu gtownym Uczelni.

Kryteriami oceny ofert sa cena albo cena i dodatkowo inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu

zamoOwienia, w szczegdlnosci jakos¢, funkcjonalno$¢, parametry techniczne, aspekty srodowi-

skowe, spoteczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zamdéwienia oraz koszty eksploatacji.

Do waznosci postgpowania wystarczy, ze zostanie ztozona jedna oferta speilniajaca wymagania

przedstawione w zapytaniu ofertowym.

Dokonuje si¢ wyboru wykonawcy, ktorego oferta spetnia wszystkie wymagania przedstawione

w zapytaniu ofertowym i ktory przedstawi najkorzystniejsza ofert¢ cenowa lub najkorzystniejsza

ofert¢ w oparciu o ustalone kryteria oceny ofert. Oferty niepelne lub niezgodne z zapytaniem

ofertowym sa niewazne i nie beda brane pod uwagg.

W przypadku, gdy zostana zlozone oferty w takiej samej cenie, lub przedstawiaja taki sam bilans

ceny i innych kryteriow, decydowac bedzie kolejnos¢ ztozenia oferty (wczesniejsza data otrzy-

mania oferty). W przypadku, gdy wybrany wykonawca odméwi przyjecia zamowienia, wyboru

wykonawcy dokonuje si¢ z posrod pozostatych waznych ofert.

W zamodwieniach, ktére moga by¢ §wiadczone tylko przez jednego wykonawcg z przyczyn tech-

nicznych o obiektywnym charakterze, z przyczyn zwiazanych z ochrong praw wytacznych lub

w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystycznej, wyboru wykonawcy dokonuje si¢ po przepro-

wadzeniu z tym wykonawca negocjacji warunkow realizacji zamowienia. Z przeprowadzonych

negocjacji nalezy sporzadzi¢ pisemny protokél, zawierajacy co najmniej informacje na temat da-

ty negocjacji, stron bioracych udzial w negocjacjach, wynegocjowanych warunkéw realizacji

zamoOwienia.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy sporzadza si¢ pisemny ,,Protokol postepowania”, ktoérego

wzor stanowi zalgcznik nr 5 do regulaminu. Protokdt postepowania podpisuje osoba lub osoby

dokonujace wyboru wykonawcy. Zatacznikami do protokotu postgpowania sa w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) przekazane wykonawcom zapytanie ofertowe wraz z zalacznikami;

3) potwierdzenie przekazania wykonawcom zapytania ofertowego;

4) oferty wykonawcow;

5) inne dokumenty sktadane przez wykonawcéw w trakcie postgpowania.

. Po dokonaniu wyboru wykonawcy sporzadza si¢ ,,Wniosek o udzielenie zamdéwienia”, ktorego

wzor stanowi zalqcznik nr 6 do regulaminu. Wniosek sporzadza osoba uprawniona do wniosko-
wania o udzielenie zamowienia. Zatacznikiem do wniosku jest protokot postgpowania lub proto-
kot z przeprowadzonych negocjacji, o ktorym mowa w ust. 11 — wraz z zatacznikami.

Whniosek o udzielenie zamdwienia powinien zawiera¢, co najmnie;j:

1) nazweg nadang zaméwieniu — krotki opis przedmiotu zamowienia;
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2) warto$¢ udzielanego zamowienia (zgodnie z oferta wybranego wykonawcy);

3) nazwe i adres wybranego wykonawcy;

4) informacje dotyczace planu zamoéwien publicznych;

5) zrodto finansowania np.: badania wlasne, badania statutowe, granty, dotacje, wptaty uczest-
nikéw, umowa o dofinansowanie ze srodkow UE, itp.

6) sposob platnosci za realizacje zamowienia;

7) termin realizacji zamowienia;

8) podpis osoby uprawnionej do wnioskowania o udzielenie zaméwienia;

9) zgodg dysponenta srodkéw finansowych na udzielenie zamowienia;

10) informacje Sekcji ZP o zastosowaniu trybu postgpowania;

11) informacj¢ Z-cy Kwestora o posiadaniu srodkdw finansowych przeznaczonych na realizacjg
zamoOwienia;

12) zatwierdzenie do realizacji przez kierownika zamawiajacego lub pracownika zamawiajacego,
ktéremu kierownik zamawiajacego powierzyt pisemnie wykonanie zastrzezonych dla siebie
czynnosci;

Zatwierdzony wniosek przekazywany jest do Sekcji ZP w celu nadania numeru rejestracyjnego.
Whiosek powinien by¢ bezbtedny 1 kompletny. W przypadku bledéw lub brakow Sekcja ZP nie
zarejestruje wniosku i zwréci go do uzupehienia.
Zarejestrowany wniosek jest rownocze$nie zatwierdzeniem wyniku postgpowania i zgoda na
udzielenie zamowienia wybranemu wykonawcy. Po zarejestrowaniu wniosku, osoba sporzadza-
jaca wniosek przekazuje wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty informacje o wyborze oferty zawie-
rajaca m.in. nazwe i adres wybranego wykonawcy, wykonawcow sktadajacych oferty oraz ofe-
rowane ceny i inne istotne elementy oferty majace wplyw na wybor wykonawcy. Informacj¢ taka
moze stanowi¢ protokdt postgpowania. Gdy zapytanie ofertowe kierowano do wykonawcow
umieszczajac je na tablicy ogloszen i stronie internetowej, informacje o wyborze oferty nalezy
réwniez umiesci¢ na tablicy ogloszen w holu gtownym Uczelni oraz na stronie internetowej
www.awf-bp.edu.pl

Zamowienia wybranemu wykonawcy udziela si¢ na podstawie:

1) pisemnej umowy okreslajacej warunki realizacji zamowienia — gdy przedmiotem zamdwienia
sa roboty budowlane (bez wzgledu na wartos¢) oraz gdy warto$¢ wybranej oferty na dostawy
1 ustugi, przekroczy kwotg 10 000 zt. netto (sposodb zawierania uméw w sprawie zamdwienia
publicznego okreslono w § 7 niniejszego regulaminu);

2) zamowienia sktadanego pisemnie za pomoca ,,formularza zamowienia na dostawy/ustugi”,
ktérego wzor stanowi zalqcznik nr 7 do regulaminu (okreslajacego warunki realizacji zamo-
wienia zgodnie z oferta), przekazywanego wykonawcy za potwierdzeniem przyjgcia: poczta,
faksem, poczta elektroniczna (e-mailem) — gdy warto$¢ wybranej oferty na dostawy i ustugi
nie przekracza kwoty 10 000 zt. netto i jest wigksza niz 3 000 zl. netto.

3) zamowienia sktadanego telefonicznie lub bezposredniego zakupu — gdy warto$¢ udzielanego
zamoOwienia nie przekracza 3 000 zt. netto.

Po udzieleniu wybranemu wykonawcy zamowienia (podpisaniu umowy lub przekazaniu formu-

larza zamoéwienia) — kserokopie tych dokumentéw nalezy dotaczy¢ do ztozonego wczesniej

w Sekcji ZP wniosku o udzielenie zamowienia.

Procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sa w trzech zakresach w zaleznosci od

ich wartosci:

1) procedura udzielania zamdwienia o wartosci do 3 000 zt. netto;

2) procedura udzielania zamowienia o wartosci od 3 000 do 30 000 zi. netto;

3) procedura udzielania zaméwienia o warto$ci powyzej 30 000 zi. netto.

W przypadku, gdy wszystkie ceny ofert ztozonych w prowadzonym postgpowaniu, przewyzszaja

warto$¢ dla danej procedury, w ktérej byly prowadzone, postgpowanie nalezy przerwaé, unie-

wazni¢, a procedur¢ wyboru wykonawcy rozpocza¢ od nowa zgodnie z wlasciwa wartos$cia, trak-
tujac zebrane informacje, jako szacowanie warto$ci zaméwienia. W zwiazku z mozliwoscia
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uniewaznienia post¢gpowania, zapytanie ofertowe powinno zawsze zawiera¢ m.in. informacje, ze
przed zlozeniem zamodwienia lub przed podpisaniem umowy, zastrzega si¢ mozliwo$¢ ogranicze-
nia umownego zakresu zamodwienia, lub calkowitej rezygnacji z zamdéwienia, bez podawania
przyczyny.

21. Minimalne wymagania dotyczace sposobu postgpowania w poszczego6lnych rodzajach procedur:
1) Procedura udzielania zamdéwienia o wartosci do 3 000 zl. netto

2)

a)

b)

¢)

d)

e)
f)

g)

ten rodzaj procedury stosuje sig¢, gdy warto$¢ zamowienia (bez podatku od towarow
i ustug VAT) nie przekracza 3 000 zt.,

postgpowanie przygotowuje i przeprowadza osoba lub osoby wskazane przez jednostke
organizacyjna, do ktorej merytorycznego zakresu zadan nalezy przedmiot zamoéwienia lub
jednostke organizacyjna na rzecz, ktdrej zamowienie jest realizowane,

zapytanie ofertowe nie wymaga formy pisemnej i mozna je skierowaé¢ do wykonawcy te-
lefonicznie lub w inny dowolny sposéb wymieniony w ust. 6 pkt 1-5,

zapytanie ofertowe nalezy skierowac, do co najmniej dwoch wykonawcow swiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bgdace przedmiotem zamowienia,

oferty wykonawcow nie wymagaja formy pisemne;j,

po dokonaniu wyboru wykonawcy sporzadza si¢ pisemny protokot postgpowania oraz
wniosek o udzielenie zamoéwienia, a takze wykonuje pozostate czynnosci zwiazane
z udzieleniem zamoéwienia,

za realizacj¢ zamowienia odpowiada osoba lub osoby wskazane przez jednostke organi-
zacyjna, do ktérej merytorycznego zakresu zadan nalezy przedmiot zaméwienia lub jed-
nostke organizacyjna na rzecz, ktérej zamowienie jest realizowane;

Procedura udzielania zamowienia o wartosci od 3 000 do 30 000 z1. netto

a)

b)

¢)
d)

e)
f)

)

h)

1))

ten rodzaj procedury stosuje si¢, gdy warto§¢ zamowienia (bez podatku od towarow
1 ushug VAT) jest rowna lub wyzsza niz 3 000 zl., a nie przekracza 30 000 z1.
postegpowanie przygotowuje i przeprowadza osoba lub osoby wskazane przez jednostke
organizacyjna, do ktdrej merytorycznego zakresu zadan nalezy przedmiot zamowienia lub
jednostke organizacyjna na rzecz, ktdrej zamowienie jest realizowane,

postgpowanie wymaga formy pisemnej,

nalezy sporzadzi¢ pisemne zapytanie ofertowe i skierowaé je do wykonawcoéw w jeden
z wybranych sposobdéw, wymienionych w ust. 6 pkt. 2-5,

zapytanie ofertowe nalezy skierowac, do co najmniej trzech wykonawcoéw $wiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bgdace przedmiotem zamowienia,

zapytanie ofertowa mozna tez za posrednictwem Sekcji ZP, skierowaé¢ do ogétu wyko-
nawcoOw w sposob wymieniony w ust. 6 pkt 6,

oferty wykonawcow powinny by¢ sporzadzone w formie pisemnej i przekazane zamawia-
jacemu osobiscie przez wykonawce, przestane poczta, faksem lub poczta elektroniczna
(e-mailem),

po dokonaniu wyboru wykonawcy sporzadza si¢ pisemny protokot postgpowania, oraz
wniosek o udzielenie zamdwienia, a takze wykonuje dalsze czynno$ci zwiazane z udzie-
leniem zamoéwienia,

zalacznikami do protokotu postgpowania sa: opis przedmiotu zaméwienia, przekazane
wykonawcom zapytanie ofertowe wraz z zatacznikami, potwierdzenie przekazania wyko-
nawcom zapytania ofertowego, oferty wykonawcow oraz inne dokumenty sktadane przez
wykonawcow w trakcie postgpowania,

za realizacj¢ zamdwienia odpowiada osoba lub osoby wskazane przez jednostkg organi-
zacyjna, do ktdrej merytorycznego zakresu zadan nalezy przedmiot zaméwienia lub jed-
nostke organizacyjna na rzecz, ktérej zamdwienie jest realizowane;

3) Procedura udzielania zamowienia o warto$ci powyzej 30 000 zL. netto
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e
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a) ten rodzaj procedury stosuje sig, gdy warto§¢ zamdwienia (bez podatku od towardw
i ustug VAT) przekracza 30 000 zt., a nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartos$ci
kwoty 30 000 euro,

b) osoba odpowiedzialng za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania jest pracownik
Sekcji ZP,

¢) za przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwienia odpowiedzialna jest osoba lub osoby
wskazane przez jednostke¢ organizacyjna, do ktérej merytorycznego zakresu zadan nalezy
przedmiot zamowienia lub jednostke organizacyjna na rzecz, ktorej zamowienie jest re-
alizowane,

d) osoba lub osoby przygotowujace opis przedmiotu zamoéwienia biora czynny udziat w po-
stgpowaniu i1 dokonuja wraz z pracownikiem Sekcji ZP wyboru wykonawcy,

e) postepowanie wymaga formy pisemne;j,

f) nalezy sporzadzi¢ pisemne zapytanie ofertowe 1 skierowac je do wykonawcow w jeden
z wybranych sposobow, wymienionych w ust. 6 pkt. 2-6,

g) zapytanie ofertowe nalezy skierowaé, do co najmniej pigciu wykonawcow $swiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bgdace przedmiotem zamowienia lub do ogotu
wykonawcoOw zamieszczajac zapytanie ofertowe na stronie internetowej Uczelni
www.awf-bp.edu.pl w zaktadce zamowienia publiczne — ,,Postgpowania do 30 000 euro”
oraz tablicy ogloszen w holu gléwnym Uczelni,

h) oferty wykonawcow powinny by¢ sporzadzone w formie pisemnej i przekazane zamawia-
jacemu osobiscie przez wykonawce, przestane poczta, faksem lub poczta elektroniczna
(e-mailem),

i) po dokonaniu wyboru wykonawcy pracownik Sekcji ZP sporzadza pisemny protokét po-
stgpowania oraz wniosek o udzielenie zamoéwienia, a takze wykonuje dalsze czynnosci
zwiazane z udzieleniem zamowienia,

j) zatacznikami do protokotu postgpowania sa: opis przedmiotu zamoéwienia, przekazane
wykonawcom zapytanie ofertowe wraz z zalacznikami, potwierdzenie przekazania wyko-
nawcom zapytania ofertowego, oferty wykonawcow oraz inne dokumenty sktadane przez
wykonawcoOw w trakcie postgpowania,

k) za realizacje zamowienia odpowiada osoba lub osoby wskazane przez jednostke organi-
zacyjna, do ktérej merytorycznego zakresu zadan nalezy przedmiot zaméwienia lub jed-
nostke¢ organizacyjng na rzecz, ktorej zamowienie jest realizowane.

§6

Regulamin pracy komisji przetargowej oraz os6b wykonujgcych czynnosci w postgpowaniu

Niniejszy regulamin okresla organizacjg, w tym sktad i tryb pracy komisji przetargowej, zwanej
dalej ,.komisja” oraz zakres obowiazkoéw cztonkéw komisji przetargowej w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego.

W przypadku nie powotania komisji przetargowej, czynnos$ci jej powierzone realizuja pracowni-
cy upowaznieni przez kierownika zamawiajacego do wykonywania czynnosci zwiazanych
z przygotowaniem 1 przeprowadzaniem postgpowania, wowczas przepisy niniejszego regulaminu
stosuje si¢ odpowiednio.

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego powolywanym do
oceny spetniania przez wykonawcdéw warunkoéw udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwie-
nia oraz do badania i oceny ofert.

Cztonkow komisji powotuje i odwoluje kierownik zamawiajacego.

Kierownik zamawiajacego powotuje komisje do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zaméwienia, jezeli warto$¢ zamowienia jest rOwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, a jezeli warto§¢ zamdwienia jest mniejsza niz
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, kierownik za-
mawiajacego moze powota¢ komisje przetargowa.
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11.

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

(tekst ujednolicony)
Komisja moze mie¢ charakter staty lub by¢ powolywana do przygotowania 1 przeprowadzenia
okreslonych postgpowan.
Komisja sktada sig, z co najmniej z trzech os6b w tym przynajmniej z jednego pracownika Sekcji
ZP, peliacego funkcje sekretarza komisji.
Kierownik zamawiajacego z wlasnej inicjatywy lub na wniosek przewodniczacego komisji moze
dokona¢ zmian i uzupetnien sktadu osobowego komisji.
Jezeli dokonanie okre$lonych czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem po-
stgpowania o udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, kierownik zamawiajace-
go, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze powotac biegtych
Do bieglych stosuje si¢ odpowiednio zapisy ust. 19-27.
Biegly przedstawia opini¢ na pi§mie, a na prosbg komisji bierze udziat w jej pracach z glosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.
Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac si¢
wylacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.

. Do obowiazkéw cztonkdéw komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) czynny udzial w pracach komisji;

2) niezwloczne poinformowanie przewodniczacego komisji lub kierownika zamawiajacego
o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkoéw cztonka komisji.

Cztonkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwiazanych z pracami komisji,

w tym w szczegblnosci informacji zwiazanych z przebiegiem badania, oceny i porownania tresci

ztozonych ofert.

Cztonkowi komisji nie wolno wykonywac polecen, ani czynnosci, ktorych wykonanie stanowito-

by przestgpstwo lub groziloby niepowetowana strata nawet, jezeli otrzymatl takie polecenie na pi-

$mie.

Cztonkowie komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca komi-

sji, w tym ofert, zalacznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii biegtych.

Jezeli w zwiazku z praca komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktoére w jego przekonaniu

jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo zawiera

znamiona pomyiki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia w formie pisemnej kierownikowi

zamawiajacego.

Cztonek komisji powinien rowniez przedstawi¢ w formie pisemnej swoje zastrzezenia kierowni-

kowi zamawiajacego, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji,

w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes pu-

bliczny albo zawiera znamiona pomy#iki.

Kierownik zamawiajacego, cztonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynno$ci w danym

postgpowaniu sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiad-

czenia, w formie pisemnej o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w

art. 17 ust. 1 ustawy Pzp. Przed odebraniem o$wiadczenia, kierownik zamawiajacego lub osoba,

ktérej powierzyl czynnosci w postgpowaniu, uprzedza osoby skladajace o§wiadczenie o odpo-

wiedzialno$ci karnej za ztozenie fatlszywego o$wiadczenia.

Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podlegaja

wylaczeniu, jezeli:

1) ubiegaja si¢ o udzielenie zamowienia;

2) pozostaja w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii pro-
stej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz sa zwiazani
z tytuhu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastgpca prawnym lub czton-
kami organdw zarzadzajacych lub organdw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sig
o udzielenie zamowienia;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia pozostaja
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca 1 byli czlonkiem organéow zarzadzajacych lub
organdéw nadzorczych wykonawcoéw ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia;
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22,

23

24.

25.

26.

27.

27.

28.
29.

(tekst ujednolicony)

4) pozostaja z Wykonawcami w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci, co do ich bezstronnosci;

5) byli prawomocnie skazani za przestgpstwo popelnione w zwiazku z postgpowaniem
o udzielenie zamowienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi go-
spodarczemu lub inne przestgpstwo popetnione w celu osiagnigcia korzysci majatkowych.

Czlonkowie komisji sktadaja w/w o$wiadczenie najpdznie;j:

1) na posiedzeniu niejawnym w dniu, w ktorym uptywa termin otwarcia ofert, niezwtocznie po
ich otwarciu, jezeli zamowienie udzielane jest w trybie przetargu nieograniczonego;

2) niezwlocznie po otwarciu wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu, jezeli za-
moéwienie udzielane jest w trybie przetargu ograniczonego, w trybie negocjacji z ogloszeniem
lub w trybie dialogu konkurencyjnego;

3) w dniu rozestania zaproszen do udzialu w postgpowaniu, jezeli zamoéwienie udzielane jest
w trybie negocjacji bez ogloszenia lub w trybie zamdwienia z wolnej reki;

4) w dniu zatwierdzenia listy wykonawcow, ktdrzy zostang zaproszeni do ztozenia ofert, jezeli
zamowienie udzielane jest w trybie zapytania o ceng;

5) z chwila wystapienia ktorejkolwiek z przyczyn powodujacych koniecznosé¢, wylaczenia sig
Z postgpowania.

W przypadku wystapienia ktorejkolwiek z przyczyn powodujacych konieczno$¢, wylaczenia sig

z postgpowania, cztonek komisji powinien wstrzymac si¢ od dalszych czynnosci 1 niezwlocznie

wylaczy¢ si¢ z dalszego udziatu w postgpowaniu sktadajac w tym celu stosowne o$§wiadczenie.

. Kierownik zamawiajacego lub osoba, ktdrej powierzyl czynno$ci w postgpowaniu, w razie uza-

sadnionego podejrzenia, ze pomigdzy pracownikami zamawiajacego lub innymi osobami zatrud-
nionymi przez zamawiajacego, ktore maja bezposredni lub posredni wptyw na wynik postgpo-
wania, a wykonawcami zachodzi relacja okre§lona w art. 17 ust. 1 pkt 2—4 ustawy Pzp, odbiera
od tych osob, pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia,
o$wiadczenie w formie pisemnej w przedmiocie okoliczno$ci, o ktorych mowa w ust. 1. Przed
odebraniem o$wiadczenia, kierownik zamawiajacego lub osoba, ktdrej powierzyl czynnosci w
postepowaniu, uprzedza osoby sktadajace oswiadczenie o odpowiedzialnos$ci karnej za ztozenie
falszywego oswiadczenia.

Kierownik zamawiajacego oraz inne osoby wykonujace czynno$ci w danym postgpowaniu skta-
daja o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznos$ci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy
Pzp., z chwila wystapienia ktorejkolwiek z przyczyn powodujacych konieczno$é, wytaczenia sig
Z postgpowania, najpdzniej po zapoznaniu si¢ z danymi identyfikujacymi wykonawcow.
Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 19 stanowia integralng czg¢$¢ protokolu postgpowania
o udzielenie zamowienia.

W przypadku ztozenia przez cztonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, nie zlozenia takiego o$wiadczenia w terminie lub ztozenia
o$wiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wyltacza cztonka
komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego 1 wystepuje do
kierownika zamawiajacego o odwotanie tego cztonka.

Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka komisji
W razie:

1) wylaczenia sig¢ cztonka komisji z jej prac;

2) naruszenia przez cztonka komisji obowiazkéw wynikajacych z prac komisji;

3) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach komisji;

W przypadku wylaczenia z postgpowania przewodniczacego komisji, wniosek, o odwotanie,
sktada sekretarz komisji.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub wyznaczona przez niego osoba.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalenie planu pracy komisji (harmonogramu);

2) wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen komisji;
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36.
37.
38.
39.

40.
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3) prowadzenie publicznej sesji otwarcia ofert;

4) prowadzenie posiedzen komis;ji;

5) poinformowanie cztonkoéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisow
ustawy lub niniejszego regulaminu,

6) odebranie o§wiadczen, o ktorych mowa w ust. 19;

7) podziat pomiedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,;

8) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamo-
wienia publicznego;

9) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami komisji
w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

10) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka komisji;

11) wnioskowanie o powotanie lub odwotanie biegtych.

Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

1) dokumentowanie czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisjg;

2) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen komisji i informowanie
w dowolnej formie o ich miejscu i terminie;

3) opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisjg;

4) obshluga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji;

5) prowadzenie korespondencji komisji;

6) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia projektow dokumentow przy-
gotowanych przez komisjg, piecza nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi innymi doku-
mentami zwigzanymi z postgpowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania;

7) udostgpnianie wykonawcom zgodnie z decyzja przewodniczacego komisji, dokumentacji
Z postgpowania;

8) zastgpowanie przewodniczacego komisji w przypadku jego krotkotrwalej nieobecnosci;

9) w przypadku dlugotrwatej nieobecnosci przewodniczacego komisji, ktéra moze zaktocié
prawidtowa prace komisji, wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odwotanie prze-
wodniczacego komisji i powolanie nowego.

Sekretarz komisji przetargowej konczy prace dopiero po podpisaniu umowy z wybranym wyko-

nawca, opublikowaniu ogloszenia o udzieleniu zamowienia oraz skompletowaniu (uporzadkowa-

niu) calej dokumentacji przetargowe;.

Komisja rozpoczyna prac¢ z dniem jej powotania i prowadzi postgpowanie o zamoéwienie,

do ktdrego zostala powotana.

Kierownik zamawiajacego okresla szczegdlowy zakres obowiazkow dla poszczego6lnych czton-

kéw komisji.

Cztonkowie komisji dokonuja przyjecia swoich obowiazkow poprzez poswiadczenie

wiasnorgcznym podpisem faktu zapoznania si¢ z aktem o ich powotaniu.

Komisja konczy pracg z dniem wyboru najkorzystniejszej oferty lub z chwila uniewaznienia po-

stgpowania z tym, ze sekretarz komisji przetargowej konczy prace dopiero po podpisaniu umowy

z wybranym wykonawca, opublikowaniu ogloszenia o udzieleniu zamdwienia oraz skompleto-

waniu (uporzadkowaniu) calej dokumentacji przetargowe;.

Komisja pracuje kolegialnie.

Dla waznosci posiedzenia komisji konieczna jest obecnos¢, co najmniej potowy jej cztonkow.

Cztonkowie komisji wykonuja swoje czynnos$ci osobiscie 1 ponosza osobista odpowiedzialnosé

za swoje dziatania i zaniechania.

Komisja przyjmuje propozycje rozstrzygnie¢ spraw na posiedzeniu, ktdrych terminy sa wyzna-

czane przez przewodniczacego komisji.

Przewodniczacy komisji wyznaczajac terminy posiedzen bierze pod uwage uzasadnione wnioski

cztonkéow komisji tak, aby w miar¢ mozliwosci unikna¢ kolizji terminéw zwigzanych

z wypetnianiem przez nich innych obowiazkéw stuzbowych.
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5S.

(tekst ujednolicony)
O posiedzeniach komisji jej cztonkowie powiadamiani sa z jednodniowym wyprzedzeniem chy-
ba, ze zachodzi uzasadniona potrzeba szybszego zwotania posiedzenia komisji. O kolizji terminu
posiedzenia komisji z terminem wypelniania innych obowiazkéw stuzbowych, cztonek komisji
zawiadamia przewodniczacego komisji niezwlocznie po otrzymaniu zawiadomienia o jej posie-
dzeniu.
Nieobecnos$¢ cztonka komisji podczas jej posiedzenia wymaga przedstawienia do protokotu pi-
semnego usprawiedliwienia.
Komisja rozstrzyga sprawy w glosowaniu jawnym, zwykla wigkszoscia gtosow obecnych,
z zastrzezeniem odmiennych procedur, okreslonych w ustawie Pzp., w szczegdlnosci doty-
czacych indywidualnej oceny ofert oraz wyboru oferty w postgpowaniu prowadzonych w trybie
zapytania o ceng lub aukc;ji elektroniczne;.
Kazdy cztonek komisji dysponuje jednym glosem ,,za” lub ,,przeciw” (bez mozliwosci wstrzy-
mania si¢ od glosu). W przypadku réwnej liczby glosow ,,za” 1 ,,przeciw”, glos przewodniczace-
go komisji ma charakter rozstrzygajacy.
Cztonek komisji glosujacy przeciwko przyjgtej przez komisjg propozycji rozstrzygnigcia sprawy,
jest zobowiazany uzasadni¢ swoje stanowisko.
Efektem realizacji czynno$ci i dziatan oraz decyzji komisji sa stosowne pisma, dokumenty, itp.
badz projekty pism sktadajace si¢ na dokumentacj¢ postgpowania.
Z posiedzen komisji sekretarz komisji sporzadza protokot i przedktada go kazdorazowo kierow-
nikowi zamawiajacego do akceptacji podjetych przez komisje decyzji lub zapoznania sig
z przebiegiem prac komisji.
Protokot powinien zawiera¢ w szczeg6lnosci:
1) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia oraz tematu;
2) liste obecnosci cztonkow komisji, biegtych i innych 0séb obecnych podczas posiedzenia;
3) uwagi zglaszane przez poszczegdlnych cztonkdw komisji w trakcie posiedzenia;
4) zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisj¢ podczas posiedzenia.
Protokét podpisuja wszyscy cztonkowie komisji, obecni na posiedzeniu.
Cztonkowie komisji, ktdrzy nie brali udziatu w posiedzeniu, potwierdzaja niezwlocznie na proto-
kole przyjecie protokotu do wiadomosci poprzez umieszczenie na nim adnotacji o tresci ,,Przyje-
to do wiadomosci bez uwag” lub ,,Przyjeto do wiadomosci” 1 wskazanie zastrzezen oraz daty za-
poznania si¢ z protokotem.
Sekretarz komisji sporzadza pisemny protokot postepowania o udzielenie zamowienia, o ktorym
mowa w art. 96 ust. 1 ustawy Pzp., na odpowiednich wzorach okreslonych przez Prezesa Rady
Ministrow w drodze rozporzadzenia. Oferty, opinie bieglych, o$wiadczenia, informacja
z zebrania, o ktorym mowa w art. 38 ust. 3 ustawy Pzp., zawiadomienia, wnioski, inne dokumen-
ty 1 informacje sktadane przez zamawiajacego i wykonawcow oraz umowa w sprawie zamowie-
nia publicznego stanowia zalaczniki do protokotu.
Z tre$cia protokotu postgpowania o udzielenie zamoéwienia maja obowiazek zapoznaé si¢ wszy-
scy czlonkowie komisji przetargowej i ewentualnie zglosi¢ do niego uwagi.
Protokét z postgpowania o zamdwienie publiczne wraz z niezbgdnymi zatacznikami podpisuje
sekretarz komisji przetargowej, cztonkowie komisji przetargowej oraz podpisuje i zatwierdza
kierownik zamawiajacego lub pracownik zamawiajacego upowazniony przez kierownika zama-
wiajacego.
Do udzielania informacji o pracach komisji przetargowej uprawnieni sa jedynie kierownik za-
mawiajacego oraz przewodniczacy komisji.
Na etapie przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, komisja
w pierwszej kolejnosci analizuje proponowany w zamowieniu (wniosku) opis przedmiotu zamo-
wienia wraz z udokumentowaniem warto$ci szacunkowej, propozycj¢ wyboru trybu udzielenia
zamoOwienia (wraz z uzasadnieniem w przypadku wyboru innego trybu niz przetarg nieograni-
czony lub ograniczony), a nastgpnie przygotowuje opis sposobu dokonywania oceny spetniania
warunkow udzialu w postgpowaniu oraz okresla kryteria oceny ofert.
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56.

57.

58.

59.

(tekst ujednolicony)

Po dokonaniu w/w analizy komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi

zamawiajacego, miedzy innymi nastepujace dokumenty:

1) projekty wnioskow, zawiadomien i informacji do Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych lub
innych organdw, jezeli zachodzi potrzeba uzyskania stosownych decyzji administracyjnych
albo ztozenia stosownych zawiadomien czy informacji;

2) projekty ogloszen do publikacji;

3) projekty specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz z zalacznikami;

4) projekty zaproszen do sktadania ofert wraz z zatacznikami;

5) projekty innych niezbgdnych dokumentow.

Po wszczeciu postepowania sekretarz komisji:

1) w wymaganych przypadkach zamieszcza na stronie internetowej AWF Warszawa, Filia
w Biatej Podlaskiej w szczegdlnosci ogloszenie o zamdwieniu, specyfikacje¢ istotnych warun-
kéw zamowienia wraz z zatacznikami, itp.;

2) przyjmuje i rejestruje zapytania oraz zadania wyjasnien tresci ogloszenia o zamowieniu
1 specyfikacji istotnych warunkow zamowienia;

3) po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego wyjasnien dotyczacych tresci ogloszenia
1 specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, odpowiedzi, modyfikacji, itp., w wymaga-
nych przypadkach, zamieszcza je na stronie internetowej AWF Warszawa, Filia w Bialej
Podlaskiej oraz przekazuje wszystkim wykonawcom, ktérym przekazano specyfikacjg istot-
nych warunkéw zamoéwienia;

4) w razie zwolania zebrania wykonawcow sporzadza protokot zebrania;

5) dokonuje innych niezbgdnych czynnosci.

Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowiazany jest:

1) zapewnic, aby otwarcie ofert nastapilo w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano wyko-
nawcow;

2) przed otwarciem ofert poda¢ kwote jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinanso-
wanie zamowienia;

3) przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan zabez-
pieczenia oferty;

4) zapewnié, aby oferty ktére zostaly zlozone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie byty
otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani;

5) zapewni¢, aby oferty ztozone po terminie ich sktadania zostaty zwrocone po uptywie terminu
przewidzianego na wniesienie ewentualnego odwotania;

6) przy otwarciu kazdej z ofert poda¢ nazwe (firme¢) oraz adres wykonawcy, a takze informacje
dotyczace: ceny, terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci
zawartych w ofercie.

Po otwarciu ofert komisja:

1) poprawia w ofertach oczywiste omylki pisarskie i rachunkowe z uwzglednieniem konse-
kwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omytki polegajace na niezgodnosci
oferty ze specyfikacja istotnych warunkéw zamodwienia, niepowodujace istotnych zmian
w tresci oferty i o poprawieniu omytki informuje wykonawce, ktorego oferta zostata popra-
wiona, zgodnie z przepisami ustawy Pzp;

2) ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie zamowienia pu-
blicznego;

3) bada oferty ztozone przez wykonawcow niewykluczonych z postgpowania oraz stwierdza,
czy nie podlegaja one odrzuceniu,

4) zada, jesli to niezbedne, uzupetienia oswiadczen i dokumentéw przez wykonawcow zgodnie
z przepisami ustawy Pzp;

5) zada, jesli to niezbgdne, udzielenia przez wykonawcoéw wyjasnien dotyczacych tresci zto-
zonych ofert zgodnie z przepisami ustawy Pzp;
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6) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okre-
$lonych ustawa Pzp;

7) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie oferty wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustawa Pzp,

8) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;

9) wzywa lub nie wzywa wykonawceg, ktorego oferta zostala najwyzej oceniona do ztozenia
w wyznaczonym terminie o$wiadczen lub dokumentow potwierdzajacych okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy Pzp, zgodnie z przepisami ustawy Pzp;

10) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, wraz z uzasadnieniem i ocena
punktowa lub ewentualnym wykluczeniem, czy odrzuceniem, badz wystgpuje o uniewaz-
nienie post¢gpowania;

11) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje kierownik zamawiajacego zatwierdzajac propozycje

komisji przetargowe;.

W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktora zamawiajacy zamie-

rzal przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, kierownik zamawiajacego wspotdziatajac z Za-

stgpca Kwestora AWF Warszawa, Filia w Biatej Podlaskiej, lub jego pelnomocnikiem na wnio-
sek przewodniczacego komisji, moze podja¢ decyzje o zwigkszeniu kwoty przeznaczonej na sfi-
nansowanie zaméwienia poprzez stosowna decyzj¢ wyrazona w formie pisemne;.

O wniesieniu przez wykonawcow $rodkow ochrony prawnej, sekretarz komisji niezwltocznie in-

formuje przewodniczacego, ktoéry zwotuje posiedzenie komisji.

Komisja przetargowa podejmuje wszelkie czynno$ci wymagane ustawa Pzp, dotyczace postgpo-

wania w przypadku skorzystania wykonawcow ze §rodkow ochrony prawne;.

Wszystkie pisemne decyzje i informacje zwiazane z wykorzystaniem przez wykonawcow srod-

kéw ochrony prawnej zatwierdza kierownik zamawiajacego.

W przypadku wniesienia odwotania lub skargi do sadu, kierownik zamawiajacego wyznacza pel-

nomocnikOw na rozprawe.

W przypadku zamdwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartos¢ jest réwna lub prze-

kracza wyrazona w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 1 000 000, 00 euro, Zamawiajacy od dnia

13.01.2017 r. bedzie powotywat zesp6t osob, zwany dalej ,,zespotem” do nadzoru nad realizacja

udzielonego zamdwienia, z zastrzezeniem postanowien ust. 67. Zespot powolywany jest dla jed-

nego lub wigcej powiazanych ze soba zamdwien. Co najmniej dwoch cztonkow zespotu jest po-
wotywanych do komisji przetargowe;.

Jezeli Zamawiajacy w inny sposob zapewni udziat co najmniej dwoch cztonkéw komisji przetar-

gowej w nadzorze nad realizacja udzielonego zamoéwienia, zespolu o ktérym mowa w ust. 66

nie powotuje sig.

§7

Sposob zawierania uméw w sprawie zamowienia publicznego

Do umoéw w sprawach zamowien publicznych, a takze ich zmian (aneksow), stosuje si¢ w szcze-
golnosci przepisy ustawy Pzp oraz przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny.
Umowy zawierane w wyniku postgpowania, prowadzonego na podstawie przepiséw ustawy Pzp,
1 0 ktérych mowa w § 4 niniejszego regulaminu, wymagaja pod rygorem niewaznosci, zachowa-
nia formy pisemnej chyba, ze przepisy odrgbne wymagaja formy szczeg6lne;j.

Projekt umowy (ogdlne warunki umowy) o zamowienie publiczne, sporzadza osoba lub osoby
przygotowujace opis przedmiotu zaméwienia, wskazane przez jednostke organizacyjna, do ktorej
merytorycznego zakresu zadah nalezy przedmiot zamowienia lub jednostke organizacyjna na
rzecz, ktorej zamowienie jest realizowane, przy wspotpracy z pracownikiem Sekcji ZP.

Zakres $wiadczenia wykonawcy, wynikajacy z umowy, musi by¢ tozsamy z obowiazkami wyko-
nawcy zawartymi w ofercie, a umowa podlega uniewaznieniu w czg¢$ci wykraczajacej poza okre-
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$lenie przedmiotu zamowienia, ktore jest zawarte w specyfikacji istotnych warunkéw zamowie-
nia lub zapytaniu ofertowym.

Umowa w sposdb wyczerpujacy powinna regulowaé prawa i obowiazki stron, w tym w szcze-
golnosci powinna zawiera¢ informacje dotyczace: trybu w wyniku, ktérego doszto do jej zawar-
cia, terminu wykonania zamowienia, wysoko$¢ wynagrodzenia i sposobu rozliczenia, sposobu
odbioru przedmiotu zamoéwienia, warunkéw gwarancji, kar umownych za niewykonanie lub nie-
nalezyte wykonanie umowy, warunkéw odstapienia od umowy, warunkdw zmian umowy.

W przypadku umoéw zawartych w wyniku postegpowania, prowadzonego na podstawie przepisow
ustawy Pzp, zakazane sa zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty na
podstawie, ktorej dokonano wyboru wykonawcy chyba, ze zachodzi co najmniej jedna z okolicz-
nosci o ktorych mowa w art. 144 ust. 1 pkt 1- 6 ustawy Pzp. Szczegdtowe przepisy dotyczace
zawierania i1 zmian postanowien umow zawiera dziat IV ustawy Pzp ,,Umowy w sprawach za-
moéwien publicznych”.

Projekty uméw o zamoéwienia publiczne musza by¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno-
prawnym przez radcg prawnego Uczelni.

Ze strony zamawiajacego, umowe¢ podpisuje osoba upowazniona odrgbnym pelnomocnictwem
do zaciagania zobowiazan finansowych w imieniu Uczelni oraz Zast¢gpca Kwestora AWF J. Pit-
sudskiego w Warszawie, Filia w Biatej Podlaskiej. Wszystkie egzemplarze umowy wraz z za-
tacznikami powinny by¢ tez parafowane przez te osoby.

W przypadku uméw, w ktorych zostat okreslony obowiazek wniesienia zabezpieczenia nalezyte-
go wykonania umowy, dokument potwierdzajacy wniesienie zabezpieczenia w formach innych
niz $rodki pieni¢zne, nalezy w oryginale niezwlocznie przekaza¢ do Kwestury, gdzie bedzie
przechowywany.

Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ umowy sa zobowiazane do przekazania do Kwestury,
w terminach wynikajacych z umowy, dyspozycji dotyczacej zwrotu wykonawcy zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.

Umowy, po podpisaniu przez strony, sa jawne i podlegaja udostgpnianiu na zasadach okreslo-
nych w przepisach o dostgpie do informacji publiczne;.

Umowy sporzadza si¢ w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz
otrzymuje wykonawca, jeden egzemplarz jednostka organizacyjna na rzecz, ktorej realizowane
jest zamowienia (osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zamowienia), jeden egzemplarz otrzymuje
Biuro Zastepcy Kanclerza AWF J. Pilsudskiego w Warszawie, Filia w Biatej Podlaskiej, ktore
prowadzi rejestr zawartych umow w imieniu Uczelni.

Za realizacje zamowienia odpowiada osoba lub osoby wskazane przez jednostkg organizacyjna,
do ktérej merytorycznego zakresu zadan nalezy przedmiot zamowienia lub jednostke organiza-
cyjna na rzecz, ktorej zamowienie jest realizowane, ktora w szczeg6lnosci powinna zwracac
uwagg na zakres §wiadczenia, wynikajacy z umowy oraz termin realizacji.

Wszelkie nieprawidlowosci w realizacji umowy powinny by¢ bezzwlocznie zgtaszane kierowni-
kowi jednostki organizacyjnej, do ktoérej merytorycznego zakresu zadan nalezy przedmiot zamo-
wienia lub jednostki organizacyjnej na rzecz, ktoérej zamowienie jest realizowane oraz osobom,
ktoére ze strony Uczelni podpisaty umowe.

§8

Sposdb realizacji platnosci z tytulu wykonanych zaméwien publicznych

Platnosci z tytutu wykonanych zamdwien, realizowane beda po otrzymaniu prawidlowo wysta-
wionej faktury. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zamdwienia, dokonuja sprawdzenia wysta-
wionej faktury, jej zgodnosci ze ztozonym zamowieniem w tym zgodnosci kwoty wskazanej na
fakturze z oferta wykonawcy.

Warunkiem prawidlowego zatwierdzenia faktury (rachunku) do zaplaty jest zapis na odwrocie
w/w dokumentu, wskazujacy w jakim trybie udzielono zamdwienia publicznego oraz pod jakim
numerem wprowadzono go do rejestru zamowien publicznych.
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Osoba kierujaca jednostka organizacyjna, do ktorej merytorycznego zakresu zadan nalezy
przedmiot zamoéwienia lub jednostka organizacyjna na rzecz, ktorej zamdwienie jest realizowane,
wraz z merytorycznym opisem faktury (rachunku) winna potwierdzi¢ realizacje zamédwienia
zgodnie z wnioskiem, adnotacja np.: ,,zamowienia dokonano w trybie ...............................
zgodnie z wnioskiem nr ... ...................., (data podpis)”
Rozliczenie faktury (ptatno$¢) nastepuje zgodnie z postanowieniami, aktualnie obowiazujacej
instrukcji, regulujacej kwestie obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych w Uczel-
ni, na podstawie prawidlowo wystawionej i opisanej faktury.

§9

Instrukcja prowadzenia rejestru zamowien publicznych i archiwizacji dokumentacji

Sekcja ZP sporzadza i prowadzi ,rejestr zamowien publicznych”, udzielanych przez Uczelnig
w danym roku kalendarzowym. Zgloszenia do rejestru wymagaja wszystkie wnioski zaréwno
0 wszczgceie postgpowania, jak 1 wnioski o udzielenie zamowienia.

Rejestr zamowien publicznych zawiera w szczegoélnosci: nr rejestracyjny oznaczenie Sprawy,
nazw¢ jednostki organizacyjnej sktadajacej wniosek, pozycje planu ZP, dat¢ wprowadzenia
wniosku do rejestru, procedur¢ w jakiej prowadzone jest postgpowanie, rodzaj zamowienia, kod
CPV, szacunkowa wartos¢ zamodwienia (netto, euro, VAT, brutto), date wszczgcia postgpowania
(przekazania ogloszenia o zaméwieniu lub zapytania ofertowego), ilo§¢ ztozonych ofert, date
udzielenia zamdwienia (podpisania umowy), nr umowy, warto$¢ udzielonego zamdwienia (netto,
VAT, brutto), nazwe wybranego wykonawcy, termin realizacji.

Po otrzymaniu bezbtednego i1 kompletnego wniosku (w przypadku btedow lub brakow Sekcja ZP
nie zarejestruje wniosku i zwrdci go do uzupetnienia), pracownik Sekcji ZP rejestruje wniosek
nadajac mu kolejny numer rejestru tzw. ,,0znaczenie sprawy: SZP —371/...../20....”.

Zamowienia nieposiadajace numeru rejestru zaméwien publicznych, a w konsekwencji faktury
(rachunki) wystawione na ich podstawie nie moga by¢ optacane ze srodkéw finansowych Uczel-
ni.

Prowadzony przez Sekcje ZP rejestr stuzy do kontroli prawidlowosci udzielanych zamowien,
a w szczeg6lnosci w celu sporzadzenia rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach.
Jednostki organizacyjne zobowiazane sa do prowadzenia na wlasne potrzeby zwiazane z prawi-
dlowym opisem faktur (rachunkéw) oraz w celu kontroli nad prawidlowos$cia realizacji zamo-
wien, wlasny wewngtrzny rejestr realizacji zamoOwien, zawierajacy, co najmniej oznaczenie
sprawy, oznaczenie procedury, wartos¢ zamdwienia, termin realizacji oraz nazwe¢ wykonawcy.
Sekcja ZP zobowiazana jest do przechowywania kompletu dokumentacji zwiazanej z przygoto-
waniem i1 prowadzeniem wszystkich postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego w Uczel-
ni, wraz kserokopia umow (potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem) oraz ztozonymi i1 niepod-
legajacymi zwrotowi ofertami, przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania, w sposob
gwarantujacy ich nienaruszalno$é. Jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, Zamawiajacy
przechowuje umowg przez caly czas trwania umowy. W przypadku zamoéwien wspotfinansowa-
nych ze srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, stosuje si¢ przepisy dotyczace ar-
chiwizacji, okreslone w wytycznych dotyczacych danego projektu.

Po zakonczeniu roku kalendarzowego i sporzadzeniu sprawozdania o udzielonych zamowie-
niach, na wniosek Sekcji ZP, komisja powotana przez Z-cy Kanclerza, dokona likwidacji doku-
mentacji przetargowych, dla ktorych minat juz przewidziany ustawa Pzp lub innymi przepisami,
okres przechowywania (archiwizacji).

§10
Instrukcja sporzadzania sprawozdania o udzielonych zaméwieniach
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Sekcja ZP na podstawie prowadzonego rejestru zamédwien publicznych, sporzadza i1 przedktada
kierownikowi zamawiajacego, roczne sprawozdanie o udzielonych w danym roku kalendarzo-
wym zamowieniach publicznych.
Sprawozdanie sporzadza si¢ na formularzach, ktorych wzér okreslaja przepisy wydane na pod-
stawie art. 98 ustawy Pzp, tj. w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu
o udzielonych zaméwieniach, jego wzoru oraz sposoby ich przekazywania.
Sekcja ZP przekazuje Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych droga elektroniczng za pomoca
formularza zamieszczonego na stronach portalu UZP, podpisane przez kierownika zamawiajace-
go, roczne sprawozdanie z postgpowan przeprowadzonych przez zamawiajacego w danym roku,
w terminie do 1 marca nastgpnego roku.

§11
Postanowienia koncowe

Nadzoér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu wykonuje kierownik zamawiajacego.
Pracownicy odpowiedzialni za udzielanie zaméowien publicznych obowiazani sa do znajomosci
1 stosowania odpowiednich przepisow powszechnie obowiazujacych oraz niniejszego regulami-
nu.

Naruszenie zasad, form 1 trybow przewidzianych ustawa Pzp przy udzielaniu zaméwien publicz-
nych, stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. Osoby winne naruszenia dyscypliny
finans6w publicznych, ponosza odpowiedzialno$¢ takze w przypadku dzialania z winy nieumysl-
nej.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy Pzp
wraz z aktami wykonawczymi do niej, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiazujacego pra-
wa.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 21 pazdziernika 2016 roku.

§12
Zalaczniki do regulaminu

Zalacznik nr 1 do regulaminu — Zgltoszenie do planu zamowien publicznych

Zalacznik nr 2a do regulaminu — Plan zaméwien publicznych

Zalacznik nr 2b do regulaminu — Plan postgpowan o udzielenie zamdwien

Zalacznik nr 3 do regulaminu — Wniosek o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia
Zalacznik nr 4 do regulaminu — Zapytanie ofertowe

Zalacznik nr S do regulaminu — Protokot postgpowania

Zalacznik nr 6 do regulaminu — Wniosek o udzielenie zamowienia

Zalacznik nr 7 do regulaminu — Formularz zamowienia na dostawy/ushugi
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