Zarzadzenie Nr R-0161/6/2011
Rektora Akademii im. Jana Dlugosza w Cegstochowie
z dnia 14 stycznia 2011r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwh publicznych w Akademii
im. Jana Ditugosza w Cegstochowie

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 [ip@85 r. Prawo o szkolnictwie vigzym
(Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z pd. zm.) zargdza s¢, Co nastpuje:
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Wprowadza s Regulamin udzielania zaméuii@ublicznych w Akademii im. Jana Dlugosza
w Czestochowie stanowcy zahcznik do niniejszego zagdzenia.
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Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu, o ktérymwane 81 powierzam Kanclerzowi.

83
Traci moc:
- zaradzenie Nr R-60/2007 Rektora Akademii im. Janagdokza w Cgstochowie z dnia 8
listopada 2007 r. w sprawie wprowadzenia Regulamiewretrznego udzielania zamoéwie
publicznych w Akademii im. Jana Dtugosza we€tmchowie z pga. zm.
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Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

REKTOR
dr hab. ii. Zygmunt Bk, prof. AJD



Zajcznik do
zargdzenia Rektora R-0161/6/2011

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH
W AKADEMII IM. JANA DLUGOSZA
W CZESTOCHOWIE

Czestochowa 2011



Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81
Przedmiot Regulacji

1. Regulamin zamdwie publicznych, zwany dalej regulaminem, adtee zasady
funkcjonowania systemu zamowigublicznych w Akademii im. Jana Ditugosza w
Czestochowie.

2. Regulamin nalgy stosowa do udzielania zamoéwtepublicznych tj. umow odptatnych
zawieranych przez Uczelpi ktérych przedmiotem asdostawy, ustugi lub roboty
budowlane w rozumieniu ustawy Prawo zamdwjmiblicznych finansowanych ze
srodkéw, ktorymi dysponuje Uczelnia, niezaige odzrodta ich pozyskania. Wafki
od obowiazku stosowania regulaminu zawartg 8 art. 4.ustawy prawo zamowuiie
publicznych.

3. Postpowania o udzielenie zamowienia publicznego wingy firowadzone w oparciu
0 obowhnzujace akty prawne:

a) ustawe Prawo zaméwig publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U.10 N
113, poz. 759 j.t. z gd. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

b) ustawe o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 200®ez. U. 09, Nr 157,
poz. 1240 z pn. zm.)
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Definicje

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

Ustawie — naley przez to rozumieustavwe Prawo zamowie publicznych z dnia 29 stycznia
2004 r. (Dz.U.10, Nr 113, poz. 759 20 zm.)

Uczelni— naley przez to rozumieAkademe im. Jana Dlugosza w €gtochowie

Kierowniku zamawiajacego— naleyy przez to rozumieRektora Uczelni.

Jednostce organizacyjnet naley przez to rozumiejednostki organizacyjne uczelni.
Jednostce administracyjnejnalezy przez to rozumigjednostki administracyjne uczelni.
Jednostka zamawiagca — jednostka organizacyjna (jednostka administreyynioskujca

o udzielenie zamdwienia publicznego.

Whnioskodawca — osoba sponzizapca wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego i
zglaszajca potrzeb realizacji zamowienia.

Dysponentsrodkéw — osoba inicjujca postpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego
poprzez ztaenie wniosku o udzielenie zamoOwienia publiczneggspdnuaca srodkami
przyznanymi kierowanej przezanjednostce lub dziataldoi. Dysponentamdrodkow s:

1) Rektor dla jednostek organizacyjnych ( administpaggh) pionu Rektora oraz dla
projektéw realizowanych z udziatendrodkdw pochodacych z budetu Unii
Europejskiej lukrodkdw zagranicznych,

2) Prorektorzy dla jednostek organizacyjnych( admiadstjnych) im podlegtych,

3) Kanclerz dla jednostek administracyjnych pionu #larza

4) Dziekani dla wydziatow.

Warto ¢ szacunkowa zamowienia- wartg¢ catkowitego szacunkowego wynagrodzenia
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug. Watteamowienia winna kiyustalona z
nalezyta starannécia. Wartccia szacunkow zamowienia jest:



1) dla zamowienia jednorazowego (w skali uczelni) +toé& szacunkowa tego
zamowienia netto

2) dla zamOwié realizowanych w c¢gciach (na podstawie wnioskow sukcesywnie
skladanych przez dysponent@nodkdéw) — hczna warté¢ netto tych zamowie w
skali uczelni, ujtych w planie zamoéwieuczelni na dany rok kalendarzowy.

3) dla zamdwié powtarzajcych sé okresowo —dczna warté¢ netto zamowig tego
samego rodzaju planowanych do udzielenia wgwcinasgpnych 12 miesicy lub
wartags¢ netto zamowig tego samego rodzaju udzielonych w poprzednim roku
budzetowym (szczegbétowe zasady ollemia wartéci zamoéwienia zawiera art. 34
ustawy).

Jeden Przedmiot zamowienigzamdwienig stanowi:

1) w przypadku dostaw i ustug: zamdéwienia tego samedmaju, czyli przeznaczone do
tego samego lub podobnegaytku, zrealizowania tego samego lub podobnego celu
oraz maliwe do zrealizowania u jednego wykonawcy, tj. zigg Sic w zwykiej
ofercie handlowej tego samegoetiu wykonawcow. O podohistwie przedmiotow
(jednym zamdwieniu) przedzap ich wiasciwosci gidwne, a nie uboczne, jak np.
dodatkowe funkcje.

2) w przypadku robot budowlanych: roboty budowlane arggavane na danym obiekcie.
Roboty dotyczace kadego z budowanych lub remontowanych obiektéw stamnow
calas¢, bedaca odrebnym zamdwieniem.

ZamoOwienia powtarzajace sg¢ okresowo to dostawy i ustugi, ktore asmazliwe do
przewidzenia, mdiwe jest okrélenie ich zakresu, a ktorych nie pma zamoéwé na ,zapas”
(tj. obiektywnie nie mena zrealizowa jednorazowo w cakei i nie wynika to np. z braku
posiadania przez uczegniodpowiedniego magazynu). Zamoéwienia powtaizm| se
okresowo to np. dostawa wody, dostawa energii Blekhej, dystrybucja energii
elektrycznej, ustugi prawnicze ustugi pocztoweugsivywozu nieczystei, ustugi ochrony i
dozoru, ustugi pralnicze.
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Ro;dzia+ Il
PLANOWANIE ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

1. Plan zamowig publicznych jest podstawrealizowania zaméwie publicznych w
Uczelni.

2. Dysponencirodkéw zobowizani g do planowania z natgta starannécia zamowié
publicznych.

3. Plan zamoOwig winien by sporadzony w oparciu 0 rzeczywiste potrzeby oraz
przewidywane&rodki finansowe

4. Plan zamoOwig obejmuje zamoOwienia, ktére rma przewidzié i zaplanowa z tym,
7ze niemanos¢ przewidzenia i zaplanowania nie meowynika z zaniedbania lub
zaniechania.

5. Plan zamowig winien obejmowé& zamowienia, ktérych jednostka zamierza udéieli
w danym roku kalendarzowym, z tyme w przypadku zamowie ktérych termin
realizacji przekracza dany rok kalendarzowy zamdigiete 3 ujmowane z
uwzgkdnieniem ich catkowitej wartgi, przez caty okres realizowania zamowienia.

6. W przypadku realizacji zamowiew ramach projektu finansowanego z udziatem
srodkéw pochodzcych z budetu Unii Europejskiej lukdrodkow pochodacych ze
zrédet zagranicznych plan zamowiemusi uwzgtdniat wszystkie zamowienia



publiczne, ktére zostarudzielone przez czas trwania projektu, z podziatenhata, w
ktorych kxda udzielane.

7. Wz06r planu stanowi zagéznik nr 1 do regulaminu

8. Kierownicy jednostek organizacyjnych(administraggh) sporadzap plany
zamOwié publicznych podlegtych im jednostek, ktore zatdEap dysponenci
srodkéw z zastrzeeniem pkt. 9 — 12.

9. W przypadku robo6t budowlanych oraz konserwacyjnyleim zamowié publicznych z
podzialem na obiekty przygotowuje Z-ca Kanclerza Tschnicznych i Inwestycji.
Plan rob6t budowlanych oraz konserwacyjnych uczehtwierdza Kanclerz oraz
Rektor.

10.W przypadku zamowiedotyczcych ustug wydawniczych (wydanie ksek), takich
jak ustugi edytorskie i poligraficzne plan zamoivipublicznych plan zamdwhe
przygotowuje Redaktor Naczelny Wydawnictwa, na peode planu wydawniczego,
zatwierdzonego przez Senat, zgodnie z uregulowaniawretrznymi. Plan
zamoOwié dotyczcych ustug wydawniczych zatwierdza Prorektor dsukila

11.W przypadku realizacji zaméwiew ramach projektu finansowanego z udzialem
srodkéw pochodzcych z budetu Unii Europejskiej lukirodkéw pochodacych ze
zrodet zagranicznych plan zamowiepublicznych projektu spogdza kierownik
projektu i zatwierdza Rektor.

12.W zakresie dostaw artykutdw biurowych, dostaw matéw eksploatacyjnych do
drukarek oraz kserokopiarek, takich jak tonery gdge, tusze dla wszystkich
jednostek uczelni planowane ®a podstawie danych wynikaych z wykonania
umoéw w ubiegtym roku kalendarzowym. Plan zamdwiezakresie dostaw artykutow
biurowych oraz dostaw materiatdw eksploatacyjnygoramdza Dziat Zamowig
Publicznych i zatwierdza Kanclerz z uwgghieniem danych otrzymanych na
podstawie pkt. 13

13. Jednostki organizacyjne(administracyjne) zol@aane g do aktualizacji asortymentu
wynikajacego z ostatnio obowzujacej umow na dostawvartykutdw biurowych oraz
dostave materiatbw eksploatacyjnych do drukarek oraz Wemparek, o ile
konieczné¢ rozszerzenia asortymentu wynika z ich zapotrzebaava W
szczegolnéci dotyczy to przekazania zapotrzebowania na nayeeksploatacyjne
nie obgte dotychczasow umowa (np. w zwiazku z zakupem nowych modeli
drukarek, kserokopiarek). Zapotrzebowanie, o ktomowa w niniejszym punkcie
nalezy ztozy¢ do dnia 31 grudnia kadego roku do Dziatu ZamowiePublicznych.

14.Plany zamowi# publicznych winny b§ ztozone do dnia 15 stycznia #@ego roku w
Kancelarii Ogolnej-Sekretariacie Kanclerza z atiiem plandéw w zakresie zamowiie
dotyczicych prenumeraty czasopism oraz zakupuzksi. Plany te nale ztozy¢ do
dnia 20 padziernika roku poprzedzgjego rok planowany do Dyrektora Biblioteki
Gtéwnej.

15.Na podstawie zlonych planéw zamowie
- Centrum Informatyki i Multimediow przygotowuje zbezy plan zaméwige na

dostawy i ustugi dotycce:

a. sprztu informatycznego i oprogramowania, funkcjonowaimdrastruktury
informatycznej,

b. sprztu projekcyjnego (projektory , rzutniki) i akcesmn do sprztu
projekcyjnego,

c. kserokopiarek, uggdzen wielofunkcyjnych i zwiazanych z nimi akcesoriow

- Dyrektor Biblioteki Gtéwnej przygotowuje zbiorczylgm zaméwié dotyczcych
prenumeraty czasopism oraz raz zamawidetyczcych zakupu kgiek.



16.Plany, o ktorych mowa w pkt 15 winny ®&yztozone w Kancelarii Ogolnej -
Sekretariacie Kanclerza do dnia 30 stycznia w KemieOgolnej-Sekretariacie
Kanclerza, z wyjtkiem planu na prenumeratzasopism, ktéry natg ztozy¢ do dnia
10 padziernika roku poprzedzgjego rok planowany.

17.Na podstawie otrzymanych planéw zbiorczych oran@haposzczegdlnych jednostek
Dziat Zamowié Publicznych w terminie do dnia 20 lutegozélago roku sporglza
roczny plan zamoéwie publicznych uczelni. W zakresie tworzenia roczndgnu
zamowié publicznych uczelni z Dziatem ZamouiePublicznych wspotpracal
kierownicy jednostek organizacyjnych(administraggjm).

18.Roczny plan zamowiepublicznych uczelni jest publikowany na stronieemetowej
Dzialu Zaméwi@ Publicznych.

19. Dysponencisrodkow finansowych zobowzani $ na biegaco informowa& na pimie
Dziat Zamowié Publicznych o zmianach planowanych zamdwi®przez zigenie
pisemnej korekty w szczegoléw w przypadku uzyskania decyzji o przyznaniu
nowychsrodkow kadz rezygnacii z realizacji zaméwienia.

20.Na podstawie otrzymanych korekt Dziat ZamdiwiBublicznych dokonuje korekty
rocznego planu zamowigublicznych uczelni.

21.Na podstawie rocznego planu zamdawiaublicznych uczelni ok&any jest rodzaj
procedury udzielania zamowig@ublicznych w uczelni:

- procedura do 14 000 euro (bez stosowania ustawy)

-procedura powksej 14000 euro uproszczona (wdava dla wartéci
nieprzekraczajpej progow dla pogpowa unijnych)

- procedura powkej 14 000 euro petna (wdeiwa dla wartéci progow dla
postpowa unijnych)

22.Do czasu zigenia planéw zamowie publicznych i utworzenia rocznego planu
zamOwié uczelni, z uwagi na zdobyte dwiadczenie i kwoty wydatkowane w latach
ubiegtych w zakresie udzielania zamoiig@ublicznych w uczelni zamowienia
dotyczce:
a. dostaw sprgu informatycznego i oprogramowania, funkcjonowania
infrastruktury informatycznej,
b. dostaw spratu projekcyjnego (projektory , rzutniki) i akceson do sprztu
projekcyjnego,
c. dostaw kserokopiarek, wdzer wielofunkcyjnych i zwizanych z nimi
akcesoriow
d. dostaw sprtu laboratoryjnego, jak wagi laboratoryjne, wiréwkieplarki,
inkubatory, ph-metry, spektrometry i inny sgrzstanowacy z nimi jeden
przedmiot zamodwienia
e. ustug drukarskich, w tym druk kgiek, ulotek, plakatow itp.
ustug w zakresie przygotowania materiatu akek do druku, takich jak
opracowanie graficzne, sktad, tamanie, korektaakep.
udzielane bda w procedurze powagj 14 000 euro, uproszczone;.

o

Rozdziat Ill
TOK POSTEPOWANIA
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Przygotowanie posgpowania



1. Zamowienia, ktérychaczna warté¢ netto w ramach uczelni, zgodnie z rocznym
planem zamoéwige uczelni, nie przekracza wymnej w ziotych réwnowartwi
kwoty 14000 euro nie podlegaustawie Prawo zamowiepublicznych. Zasady
udzielania tych zaméwiezostaty uregulowane ogbnym zaradzeniem Rektora.

2. Posiadanesrodki, zgodnie z ustagv 0 finansach publicznych, winny &y
wydatkowane w sposob oszdny i celowy, z zachowaniem zasady uzyskania
najlepszych efektéw z danych naktadow.

3. Postpowanie o udzielenie zamowienia publicznego inicjdysponencisrodkéw
finansowych, po stwierdzeniu potrzeby i cel@giorealizacji zamowienia, poprzez
ztozenie wniosku o udzielenie zamowienia publicznego.

4. .Wniosek o udzielenie zamdwienia winien zawteraszczegoIngci:

a) opis przedmiotu zamowienia publicznego

b) wskazanie imienia i nazwiska osoby spolzapce] opis przedmiotu
zamowienia,

c) wartas¢ szacunkow zamdwienia,

d) sposéb i dat (dzieh, miesihc, rok) dokonania oszacowania wado
zamowienia,

e) wskazanie imienia i nazwiska osoby dokaicej oszacowania

f) kwotg jaka zamawiagcy zamierza przeznaczya sfinansowanie zamoéwienia,

g) wskazaniezrodta finansowania,

h) termin realizacji zaméwienia,

i) okreslenie wymaga dotycacych wykonawcow w zakresie nieginych
kwalifikacji, uprawnid, posiadanego dwiadczenia itp. oraz kryteribw do
ujecia w specyfikacji istotnych warunkéw zamowieniav—przypadku, gdy
maja one istotne znaczenie przy realizacji zam&ajere wskazaniem imienia
i nazwiska osoby okétjacej te wymagania.

Whniosek o udzielenie zamowienia publicznego wrazsirukch wypetniania stanowi
zalcznik nr 2 do niniejszej regulaciji.

5. Opisu przedmiotu zaméwienia dokonuje jednostka m@majaca — wnioskujca o
udzielenie zamdwienia publicznego, z zastergem pkt. 6, 7, 8.

6. Opisu przedmiotu zamowienia na dostawy i ustugycdzice:

a) sprztu informatycznego i oprogramowania, funkcjonowairidrastruktury
informatycznej,

b) sprztu projekcyjnego (projektory, rzutniki) i akcesosio do sprztu
projekcyjnego,

c) kserokopiarek, ugdzen wielofunkcyjnych i zwiazanych z nimi akcesoriow
dokonuje Centrum Informatyki i Multimediow z uwzgdhieniem potrzeb jednostek
zamawiagcych

7. Jednostk wiasciwa do sporzdzania opisu przedmiotu zamowienia na roboty
budowlane jest Dziat Eksploatacji Obiektow, z stkjem sytuacji, gdy
sporzdzenie opisu zostato zlecone na zegtnn

8. O zakresie opracowia tworzacych opis przedmiotu zamoOwienia na roboty
budowlane decyduje zagca Kanclerza ds. Technicznych i Inwestycji

9. Przedmiot zamowienia natg opis& zgodnie z ustagy w sposéb jednoznaczny i
wyczerpuacy, za pomog dostatecznie doktadnych i zrozumiatych cleg, z
uwzgkdnieniem wszystkich wymagai okolicznagci mogicych mie€ wplyw na
sporadzenie oferty.

10.Przedmiotu zamdwienia nie mma opisywa w sposob, ktory mogtby utrudrdia
uczciwg konkureng.



11.Opis przedmiotu zamédwienia nie pby¢ dokonywany poprzez wskazanie znakdw
towarowych, patentow lub pochodzenia, chyimajest to uzasadnione specwyfik
przedmiotu zamowienia i nie mwa dokoné& opisu za pomag dostatecznie
doktadnych okréen, a wskazaniu takiemu towarzyszy dopuszczenie zawi
rownowanych z opisem warunkow spetniania tej rownemci.

12.0Opis przedmiotu zamowienia winien dyokonany zgodnie z uregulowaniami
zawartymi w art. 29 — 31 ustawy, z podaniem nazwdow CPV zawartych we
Wspolnym Stowniku ZamowiePublicznych.

13.0pis przedmiotu zamowienia winien dypodpisany przez osebsporadzapca z
ramienia jednostki zamawiggej — wnioskuice;.

14.0pis przedmiotu zamowienia winien dydostarczony do Dzialu Zamoéwie
Publicznych réwnig w formie elektronicznej.

15.Zamoéwienia na dostaw artykutdw biurowych oraz na dostawmateriatdw
eksploatacyjnych do drukarek oraz kserokopiardkchiajak tonery cardridge, tusze
sa udzielane w drodze procedury ogolnouczelnianej wkrystkich jednostek
organizacyjnych(administracyjnych) uczelni. Wniosgludzielenie zamdwienia w
tych posgpowaniach przygotowuje Dziat Zamoéuii€ublicznych w oparciu o dane
wynikajace z wykonania umow w ubiegtym roku kalendarzowyrakiualizacje
otrzymane od jednostek organizacyjnych uczelni. zBzegdlne jednostki
organizacyjne uczelni zoboyzdane g , przed wszoxiem kolejnej procedury,
wnioskowd& 0 poszerzenie asortymentu wynid@ggo z ostatnio obowzujacej
umowy o ile koniecznit rozszerzenia asortymentu wynika z ich zapotrzelbava

16.Za wiaciwy opis przedmiotu zaméwienia odpowiada dysporseotikOw wraz z
osoly sporadzapca opis przedmiotu zamodwienia a w przypadku zamawie
realizowanych w ramach projektu finansowanego =z iaieln s$rodkéw
pochodacych z budetu Unii Europejskiej lub z innyckrodkéw zagranicznych —
rowniez kierownik projektu.

17.W przypadku robét budowlanych za wdavy opis przedmiotu zamdwienia
odpowiada Z-ca Kanclerza ds. Technicznych i Inwgstywraz z osob
sporadzapca opis przedmiotu zamowienia

18. Ustalenia wartéci szacunkowej zamowienia dokonuje sila dostaw i ustug nie
wczesniej niz 3 miesice przed wszaeziem postpowania, a dla robot budowlanych
nie wczaéniej niz 6 miesgcy przed wszagxiem posgpowania.

19.Ustalanie wartéci szacunkowej zamowienia winno ngst na podstawie
rozeznania rynku z zastuzaniem pkt 15, 20, 21.

20.W przypadku robot budowlanych ustalenie wéaioszacunkowej nagpuje w
oparciu o kosztorys inwestorski. Kosztorys inwesitosporadza Dziat Eksploatacji
Obiektéw, z wyjtkiem sytuacji zlecenia opracowania kosztorysueargtrz.

21.W przypadku zamowie powtarzajcych s¢ okresowo naley stosowdé zasady
zawarte w art. 34 ustawy.

22.Kompletny wniosek o udzielenie zamoéwienia publigmenaley ziozy¢é w
Kancelarii Ogolnej-Sekretariacie  Kanclerza. Kangala Ogolna-Sekretariat
Kanclerza przekazuje wnioski o udzielenie zamévegniblicznego do Kwestora w
celu potwierdzenia zabezpieczenia finansowego ralizeeg zamowienia a
nastpnie przekazuje do Dzialu ZamowiePublicznych wnioski, ktére uzyskaty
kontrasygnat finansowa Kwestora. Whnioski, ktére nie otrzymaly kontrasypna
finansowej § zwracane do jednostki zamawiegj uczelni.

23.Dziat Zamoéwié Publicznych:



4.
5.

6.
a)

b)

h)

a) prowadzi rejestr zamowie publicznych uczelni o warfoi szacunkowej
przekraczajcej wyraoma w ziotych kwot 14 000 euro, na podstawie
otrzymanych wnioskéw o udzielenie zaméwienia pulego,

b) opracowuje specyfikagj istotnych warunkéw zamowienia, pod wadgm
formalno — prawnym (zaf@nia merytoryczne okéka jednostka zamawigga)

C) przygotowuje istotne postanowienia umowy lub projekmowy, ktore
podlegay akceptacji osoby prowasizej obstug prawry uczelni,

d) opracowuje zaproszenia do negocjacji, dozetwa oferty wiaciwe dla
przyjetego trybu udzielenia zaméwienia,

e) przygotowuje ogtoszenia wymagane przepisami ustawy

84
Prowadzenie posgpowania

Podstawowymi trybami udzielania zamowigublicznych w uczelni as tryb
przetargu nieograniczonego | ograniczonego. Porostayby udzielania
zamowidé publicznych mana zastosowa wytacznie w przypadku zaistnienia
okolicznasci podanych w przepisach ustawy Prawo zamawigblicznych.
Jednostka zamawigja wnioskujc o udzielenie zaméwienia w innym trybiez ni
przetarg nieograniczony lub ograniczony zokxaana jest zatzy¢ do wniosku o
udzielenie zamowienia publicznego uzasadnienie ogastania trybu, a w
przypadku trybdw, w ktorych o wykonawcach uczegggch w posgpowaniu
decyduje zamawiagy — rownie wskazanie tych wykonawcow z podaniem firmy
(nazwy) i adresu oraz innych danych kontaktowyak adres e-mail, numer
telefonu, faksu.
Dziat Zamowié Publicznych przedstawia propozycjtrybu udzielenia
zamowienia.
Rektor lub osoba przez niego upawmmna zatwierdza tryb pagiowania oraz
specyfikacg istotnych warunkéw zaméwienia.
Postpowanie prowadzi Dziat ZamowiePublicznych i komisja przetargowa
powotana przez Rektora athnym zaradzeniem.
Dziat Zamoéwié Publicznych:
przekazuje ogtoszenia do odpowiednich publikatordmez zamieszcza na stronie
internetowej uczelni oraz na tablicy ogloszev siedzibie uczelni, zgodnie z
wymaganiami ustawy prawo zamowipublicznych,
wysyta do wykonawcOw zaproszenia do negocjacjizidaenia oferty wiaciwe dla
przyjetego trybu udzielenia zaméwienia,
wydaje specyfikacje istotnych warunkow zamowienik@nawcom, na ich wniosek,
udziela odpowiedzi na zapytania do specyfikacptisgch warunkéw zamdéwienia w
zakresie dotyccym przepiséw zamowtepublicznych
przygotowuje odpowiedzi na zapytania do specyfikadgwestiach merytorycznych z
godnie z odpowiedziami udzielonymi przez jednestkmawiajca,
przygotowuje korespondercjdo wykonawcow w toku badania ofert zgodnie z
ustaleniami komisji przetargowej,
przygotowuje informacje dla wykonawcéw o odrzucehia wykluczeniach, o
wyborze oferty najkorzystniejszej i inne wymagarstaws, zgodnie z zatwierdzan
dokumentagj z dokonania czynriaci badania i oceny ofert, otrzymamd komisiji
przetargowej,
przekazuje koresponderncjwykonawcom prowadzona w toku pgsbwania o
udzielenie zamowienia,



i)
k)

a)
b)

opracowuje wspélnie z komigprzetargow i przekazuje do zatwierdzenia Rektorowi
lub osobie upowanionej propozycje rozstrzyggtia wnoszonych odwotaw trakcie
postpowania,
przygotowuje pismo do Dziatlu Finansowego w spraweotu wadium.
sporzadza roczne sprawozdania z udzielonych zamdwigblicznych i przesyla je do
Prezesa Urdu Zamoéwi@ Publicznych w terminie przewidzianym ustaw
Komisje przetargowe wykonalczynndci okreslone w regulaminie pracy komisji
przetargowych wprowadzonym ethnym zarzdzeniem Rektora.
Jednostka zamawtigja udziela odpowiedzi na zapytania d@sCk merytorycznej
SIWZ, z tym ze w przypadku robot budowlanych odpowiedzi udziglga
Kanclerza ds. Technicznych i Inwestycji, a w praja dostaw i ustug
dotyczcych spreztu informatycznego i oprogramowania, funkcjonowania
infrastruktury informatycznej, spgti projekcyjnego (projektory, rzutniki) i
akcesoriow do spetu projekcyjnego, kserokopiarek, adzen wielofunkcyjnych
i zwiazanych z nimi akcesoriow — Centrum Informatyki i Ihaedidw.
Dziat Finansowy:
jest odpowiedzialny za pragie i przechowywanie wadium
zwraca wadium na podstawie pisemnej dyspozycji &takub osoby upowaionej

85
Umowy o udzielenie zamowienia publicznego

Radca prawny przygotowuje podstawowe wzory umowz aoginiuje i parafuje
umowy przedktadane przez Dziat ZamoivkRublicznych.

Umowy w sprawie udzielania zamowigoublicznych spormlza Dziat Zamowig
Publicznych.

Dziat Zaméwidé Publicznych przekazuje umowy kolejno:

Radcy prawnemu do zaopiniowania i zaparafowaniaybahze tr&s¢ umowy
odpowiada wczaiej zatwierdzonemu przez ragdprojektowi umowy,

Kwestorowi do podpisu

Rektorowi lub osobie upowaionej do podpisu

Po podpisaniu umowy przez obie strony Dziat ZaméwReiblicznych i przekazuje
kopie umowy jednostce zamawsg@ej lub osobie odpowiedzialnej za realizac]
umowy.

5. Dziat Finansowy:

a)jest odpowiedzialny za przgje i przechowywanie zabezpieczenia nglego
wykonania umowy, jgeli umowa je przewiduje,

b)zwraca zabezpieczenie naleego wykonania umowy na podstawie pisemnej
dyspozycji Rektora lub osoby uposvaonej

6.Jednostka odpowiedzialna za prawidiawalizacg umowy:

a)

b)

C)

dokonuje odbioru zrealizowanego przedmiotu zamoémiemgodnie z umow
podpisuje protokot odbioru feli by wymagany umow

odbiera faktuf od wykonawcy, sprawdza jej zgoddoz umowa i zrealizowanym
przedmiotem umowy, odnotowuje ten fakt na faktupeczym przekazuje fakigido
Dziatlu Finansowego

w przypadku konieczroi naliczenia kar umownych, zakza do faktury (czy
odnotowuje na fakturze) informacje o tytule i kwedtary umownej, wyliczonej
zgodnie z umow,
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d) jezeli umowa przewiduje zabezpieczenie aglego wykonania umowy, przekazuje
do Dzialu Zamowié Publicznych informagj o wykonaniu lub nienakgtym
wykonaniu, niewykonaniu przedmiotu umowy i konieogm zwrotu ladz
zatrzymania zabezpieczenia.

6.Jednostk odpowiedziala za realizagg umowy jest jednostka zamawiqep, z

zastrzeeniem:

a) w przypadku robot budowlanych, materiatdw budowtdmymateriatéw do bieacej
konserwacji budynkow ustug i dostaw dotycgch biezacej eksploatacji obiektow
uczelni — Dziat Eksploatacji Obiektow.

b) w przypadku ustug pocztowych — Kancelaria Ogolinkr&ariat Kanclerza

c) w przypadku zaméwie dotyczcych sprztu informatycznego i oprogramowania,
funkcjonowania infrastruktury informatycznej, sgiz projekcyjnego (projektory,
rzutniki) i akcesoriow do spemu projekcyjnego, kserokopiarek, wdzei
wielofunkcyjnych i zwizanych z nimi akcesoriow — Centrum Informatyki i
Multimediéw, a w przypadku Biblioteki Gtéwnej — Immatyk Biblioteki Gtéwne;.

86
Zakres odpowiedzialndci

1. Prawo do udzielania zamoéuii@ublicznych na podstawie udzielonych przez Rektora
petnomocnictw maj
Prorektor ds. Nauki — dostawy i ustugi dotyce:
- dziatalngci naukowo badawczej, w tym zakupu aparatury naokbadawczej,
ustug naukowo — badawczych
- realizacji planu wydawniczego
- realizacji publikacji nie olfych planem wydawniczym, realizacji gazetek,
czasopisnsrodowiska akademickiego
- ksigzek, czasopism oraz baz danych do Biblioteki Gtownej
- konferencji naukowych
z wylaczeniem zamowieudzielanych w ramach projektéw realizowanych zialem
srodkéw pochodzcych z budetu Unii Europejskiej luBrodkéw zagranicznych
Prorektor ds. Nauczania i Wychowania — w zakresiem@viegh dotyczcych umow
cywilno — prawnych zwzanych z prowadzeniem zajdydaktycznych.
Prorektor ds. Rozwoju — dostawy i ustugi dotyez
- sprztu informatycznego i oprogramowania,
- materiatdw i ustug dotyezych rozbudowy infrastruktury informatycznej,
- sprztu projekcyjnego (projektory, rzutniki) i akcesofi@o sprztu projekcyjnego
oraz ustug z nim zweanych,
- kserokopiarek, ugdzen wielofunkcyjnych i zwazanych z nimi akcesoriow,
- materiatdow i ustug dotyezych promocji uczelni.
Z wylaczeniem zamoéwieudzielanych w ramach projektow realizowanych zialém
srodkow pochodazcych z budetu Unii Europejskiej lubrodkéw zagranicznych.

Kanclerz w zakresie:

- dostawy i ustugi dotyee bieace] pracy administracji, eksploatacji obiektow
materiatéw i ustug realizowanych na szczeblu ogdédzelnianym, z wylczeniem
spraw zastrzeonych do kompetencji Prorektorow

- zakupuswiadczeé socjalnych w ramackrodkow z ZBRS

- robot budowlanych
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z wylaczeniem zamowieudzielanych w ramach projektéw realizowanych zialem
srodkéw pochodzcych z budetu Unii Europejskiej luBrodkéw zagranicznych

Za przygotowanie i przeprowadzenie ppstwania odpowiadajRektor, Kanclerz i
Prorektorzy w zakresie wynikajym z udzielonych im przez Rektora petnomocnictw.
Odpowiedzialné¢ za przygotowanie i przeprowadzenie gpsivania ponosg
réwniez inne osoby w zakresie, jakim powierzono im czyonev postpowaniu oraz
czynngci zwigzane z przygotowaniem pgpbwania.

Kwestor ponosi odpowiedzialé® w zakresie wynikacym z ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkows oraz w zakresie dotygzym potwierdzenia
istnieniazrodta finansowania i niiwosci finansowania danego zamoéwienia.

Rozdziat IV )
UREGULOWANIA SZCZEGOLOWE

87
Tryb zapytania o cerg

Jednostka zamawigja wnioskujca o udzielenie zamdwienia publicznego w trybie
zapytania o cen zobowhzana jest zakzy¢ liste wykonawcow swiadczacych w
ramach prowadzonej przez nich dziatdlmadostawy lub ustugi dtlace przedmiotem
zamowienia, do ktérych nale wystat zapytanie.

Wskazania wykonawcéw nailg dokon& w liczbie zapewniacej konkurengj oraz
wybor oferty najkorzystniejszej, jednak nie mnief ». Naley pod& nastpujace
dane wskazanych wykonawcow: nazwa i adres, nraielefadres e-mail

Lista winna by podpisana przez dysponenfiadkow lub inm osolz dokonujca
wskazania wykonawcow z ramienia jednostki zamawej

§8
Tryb zamoéwienia z wolnej reki — jedyny wykonawca

Warunkiem wszogia posgpowania jest zatzenie przez jednositkzamawiagca do
wniosku o udzielenie zaméwienia dokumentéw uzasgairyich zastosowanie trybu,
tj:

uzasadnienie dla zastosowania trybu zamoéwienia mejaceki sporzadzone przez
jednostk zamawiagca zawierajce:

a)
b)

C)

d)

wskazanie nazwy i adresu jedynego wykonawcy

oswiadczenie, ze w oparciu 0 przeprowadzone przez jednpsiamawiajca
rozeznanie rynku zaméwienie teoby¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawc
wraz ze wskazaniem okoliczéw faktycznych uzasadnigych zastosowanie trybu

w przypadku powotywania sina wzgtdy techniczne naly wyszczegolrd te
unikatowe, specyficzne cechy i parametry ckiziktorym jednostka zamawiga
bedzie mogta osigna¢ zamierzone cele a powodag, ze zamdwienie o tych cechach
moze zrealizowa tylko jeden wykonawca.

w przypadku rozbudowy, dopassnia aparatury lub innych wdzen juz posiadanych
przez jednostkzamawiajca nalezy wykaza&, ze oferty innych wykonawcow niedn
kompatybilne ze spetem juz posiadanym.

oswiadczenie jedynego wykonawcie tylko on mae zrealizowa zaméwienie

2.

Oswiadczenie z pkt 1.2. nie jest obligatoryjne w mragku istnienia na rynku
monopolu w zakresie zamowiie
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a) dostawa wody za pomsgcsieci wodocigowej lub odprowadzanigciekéw do
sieci kanalizacyjnej,

b) dostawa gazu z sieci gazowej,

c) dostawa ciepta z sieci cieptowniczej

d) ustugi przesytowe lub dystrybucja energii elektryeg ciepta lub paliw gazowych,

e) zastrzeone ustugi pocztowe w rozumieniu ustawy Prawo pmeet

. Jednostka zamawigja wnioskujc i uzasadniagc tryb z wolnej ¢ki winna mi€ na

uwadzeze:

a) nie jest wystarczage, ze dany wykonawca w przekonaniu wniosiaggo,
najlepiej zrealizuje zamowienieadlyz w najszerszym zakresie jak rowhie
przekonanie, ze proponowany wykonawca jest jedynydry jest wstanie
wykona zaméwienie z uwagi na szczegOlne zaufanieswdmczenie czy
mozliwosci organizacyjne;

b) istnienie tylko jednego wykonawcy zdolnego do wyinia zamowienia musi by
oczywiste i wyniké z obiektywnych, nie budzych watpliwosci faktow, a nie
tylko z subiektywnego przekonania jednostki zamaee,

c) nalezy bra¢ pod uwag nie tylko wykonawcéw prowadezych dziatalné¢ na
terenie Polski, ale rownie wykonawcow pochodzych z innych pastw
cztonkowskich Unii Europejskiej.

§9
Zamowienia awaryjne

. Zamoéwienie awaryjne, to takie ktorego w&ziej nie mana bylo przewidzié i
zaplanowaé a konieczne jest natychmiastowe udzielenie zantdaiie

. Przy realizacji takich zaméwie stosuje s uregulowania wigciwe dla wartéci
danego zamowienia awaryjnego.

§ 10
Realizacja umow zbiorczych

Umowy zbiorcze to umowy ggte na dostaw artykutdw biurowych, materiatow
eksploatacyjnych do drukarek i kserokopiarek déngestek organizacyjnych uczelni
oraz inne umowy realizowane na hjeo, stosownie do potrzeb jednostek
organizacyjnych(administracyjnych).

Jednostki zamawiage samodzielnie dokonugakupow w ramach umow zbiorczych
poprzez ziaenie bezpérednio do wykonawcy zapotrzebowania — zamowienia
czastkowego.

Jednostki zamawiagge % zwigzane asortymentem @bym umows I mom
dokonywa& zakupdéw tylko artykutdbw okjych umowe zawarh przez uczelwi i
zgodnie z4 umowa.

Umowy zbiorcze realizowane w trybie opisanym pegjypublikowane s na stronie
uczelni (w zakladce zamowienia publiczne).
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Zalcznik nr 1

piecz¢ jednostki organizacyjnej (administracyjnej)

PLAN ZAMOWIE N PUBLICZNYCH NAROK ..............

Przedmiot Szacunkowa warté | Zrodto finansowania
zamowienia zamoOwienia (netto)

Dostawy

Ustugi

Roboty budowlane

Sporadzit: Zatwierdzit:
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Zalkacznik nr 2

.................................................... Cezstochowa dn. .......ccccoeeevvviinnnnnnn.
/ jednostka zamawigga /

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
(dotyczy zamowia, do ktorych stosuje s¢ przepisy ustawy Prawo zaméwig publicznych)

1. Przedmiot zamoéwienia:

2. Wartcé¢ szacunkowa zamowienia:
kwota netto /w PLN/: ... data szacowania: ............eeeeeeeeviinnnninnnnns
/dzig , miesic, rok/
Maksymalna kwota, jak jednostka zamawiga zamierza przeznacgzya finansowanie
zamowienia /Drutto W PLIN/: ...
3. ZIOQHO fINANSOWANIAL .......eeveeveveeveeve e et teeeeseeseesesteeteesessesesseesesseanssnssesesseseesaesseneasens
4. Termin re@liZAC): oot aaaaaaaas

5. Osoba koordyngpa udzielenie zaméwienia publicznego ze stronygstki zamawiajcej:

podpis wnioskodawcy podpis dysponenta data i podpis kwestora
srodkow finansowych

Wypetnia Dziat Zamoéwien Publicznych:
NUMET POSEPOWANIA ..t e een et et et et et et e e e et e e et e eet e eet e een e eentaeeenaaeean e

TrYD POSEPOWANIA: ... et e e e e e e e e e

data i podpis
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Instrukcja wypetniania wniosku

Punkt 1:

Do wniosku nalgy dolczy¢ szczegoOtowy opis przedmiotu zamoOwienia zawiengj
parametry techniczne, wszystkie istotne informaajgnagania niezigne do prawidtowego
wykonania przedmiotu zamoéwienia, wymagany minimalkges gwarancji. Opis przedmiotu
zamoOwienia naley réwniez przesté poczt elektronicza (e-mail) do Dzialu Zamowie
Publicznych.

Inne dokumenty naky zahczy¢ stosownie do specyfiki przedmiotu zamdwienia,
wnioskowanego trybu udzielenia zamdwienia, zgodmiepostanowieniami regulaminu
udzielania zamowiepublicznych w uczelni.

Punkt 2:

Wartas¢ szacunkowa netto zamowienia to wéétbez podatku VAT.

Data szacowania to data ustalenia waiteszacunkowej zamowienia, w szczegdhigest to
data przeprowadzenia rozeznanie rynku, na podstandeego jednostka zamawiap
okreslita wartos¢ zaméwienia a w przypadku robét budowlanych datarzmpzenia
kosztorysu inwestorskiego.

Punkt 3:

Zrodio finansowania: naly szczegdtowo okedié¢ srodki, z ktérych kdzie finansowane
zamowienia, a w przypadku finansowania zamowieniwigej niz jedno zrodet naley

wyszczegoélni  wszystkie zrédta z  okréleniem kwot obcizajacych kade z

wyszczegolnionychirodet.

Punkt 4:

Nalezy okresli¢ realny okres, datrealizacji zamowienia. Wskazane jest glagie terminu
realizacji poprzez wskazanie okresu w dniach, tygaeh, miesicach w ktérym winno by
zrealizowane zamoOwienie ligz od dnia zawarcia umowy. Realny termin realizéxjiermin
uwzgkdniajacy czas potrzebny wykonawcy do prawidtowego zrealania zamodwienia.

Punkt 5:

Osoba koordynuapa udzielenie zamowienia publicznego to osobaaktdramienia jednostki
zamawiagce] dokonuje w szczegOlba opisu przedmiotu zamodwienia, okie wartGé
szacunkow zamodwienia, udziela odpowiedzi na zapytania dewjpirzedmiotu zamowienia
w toku posg¢powania o udzielenie zamowienia publicznego.
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