Zarzadzenie nr 36/2016
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Wschodnioeuropejskiej w Przemys$lu
z dnia 4 lipca 2016 r

w sprawie zasad i form udzielania przez PWSW w PrzemyS$lu zaméwien publicznych na
ustugi, dostawy oraz roboty budowlane

W celu zapewnienia prawidlowosci w przygotowaniu i przeprowadzaniu postgpowan o
udzielenie zamowien publicznych zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe — Prawo zamowien publicznych 7 dnia 29 stycznia
2004 r. (jednolity tekst ustawy — Dz. U. z 22 grudnia 2015 r., poz. 2164)
2) srodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie $rodki finansowe bedace w
dyspozycji Uczelni, bez wzgledu na zrodto ich pochodzenia;
3) PWSW - nalezy rozumie¢ Panstwowa Wyzsza Szkote Wschodnioeuropejskg w Przemyslu,
zwang takze w niniejszym zarzadzeniu Uczelnig.

§2
1. W PWSW postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego, zwanego dalej
,2ZamOwieniem”, realizowane sa zgodnie z zasadami okreslonymi w Ustawie, rozporzadzeniach
wykonawczych, niniejszym zarzadzeniu oraz Regulaminie Pracy Komisji Przetargowej, a takze
dokumentowanie na drukach Urzedu Zamowien Publicznych oraz na drukach wewngtrznych
Uczelni.
2. Z obowiazku stosowania przepisow Ustawy wylaczone zostaly zamdéwienia okre§lone w art. 4
Ustawy, a w szczegdlnosci, te ktorych warto§¢ nie przekracza wyrazonej] w zlotych
réwnowartosci kwoty 30.000 euro.
3. Udzielajac zamowien o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30.000 euro netto stosuje si¢ zasady okreslone w Zalgczniku nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.
§3

Do przygotowania i prowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego w PWSW w
wymienionym nizej zakresie uprawnione sg nastepujace jednostki organizacyjne.
1. Dzial Obshugi Inwestycji i Eksploatacji (DOE), ktory w szczegolnosci:
1) wskazuje tryb i procedury udzielenia zamowien publicznych w Uczelni,
2) dokumentuje procedury zwigzane z udzieleniem zamowienia:

— w trybie przetargowym powyzej 30.000 euro;

— zapytania ofertowego w granicach 5.000 euro netto do kwoty nieprzekraczajacej

wyrazonej w ztotych rownowartosci 30.000 euro netto;

3) przygotowuje opis przedmiotu zamdowienia na:

— roboty budowlane i remontowe;

— eksploatacj¢ mienia PWSW (przeglady budynkéw instalacji, dostawy materiatow

eksploatacyjnych do urzadzen i sprzgtu oraz ich napraw itp. ),

— dostawe sprz¢tu biurowego,

— obstuge cateringowa,

— dostawe mediow (woda, gaz, energia elektryczna),



— transport (zakupy, remonty, wynajem, eksploatacj¢ wlasnych §rodkéw transportu).
2. Dzial Informatyzacji (DIN):
1) dokumentuje i koordynuje realizowane przez dzial procedury zwigzane z udzielaniem
zamoOwienia ponizej kwoty 5.000 euro netto,
2) przygotowuje opis przedmiotu zamowienia dla zakupow i ustug zwigzanych z:

a) zakupem sprzetu informatycznego i oprogramowania;

b) zakupem materialow eksploatacyjnych do sprzetu informatycznego,

¢) ustuga serwisu sprzetu informatycznego,

d) rozbudowa, eksploatacja sieci teleinformatycznych

e) wyborem dostawcow ustug teleinformatycznych (internet, telekomunikacja),

f) obstugg informatyczng administracji.
3. Biblioteka Uczelniana (OBI):
1) dokumentuje realizowane procedury zwigzane z udzielaniem zamoéwienia ponizej kwoty 5.000
€euro netto,
2) dokumentuje i realizuje zamdwienia na:

— dostawy ksiazek,

— dostawy czasopism.
4. Dzial Organizacji i Promocji (DOP):
1) dokumentuje i koordynuje realizowane przez dzial procedury zwigzane z udzielaniem
zaméOwienia ponizej kwoty 5.000 euro netto w ramach realizowanych przez siebie zadan
zwigzanych z promocja uczelni,
2) przygotowuje opis przedmiotu zamowienia dla zamowien zwigzanych z:

— wykonaniem materiatdow promocyjnych Uczeni, jak: informatory, ulotki, plakaty,

banery, rollupy, filmy promocyjne itp,
— realizacja ustug dotyczacych promocji w mediach, instytucjach, imprezach publicznych
oraz w przestrzeni publicznej,
— dostawg materiatow promocyjnych w postaci tzw. gadzetow,
— przygotowaniem udziatu w targach edukacyjnych, itp.

§4
1. Jednostki organizacyjne PWSW wnioskujac o zakup towarow, ustug lub wykonanie robot
budowlanych, ktérych warto$¢ przekracza rownowartos¢ kwoty 30 000 euro sktadaja zamowienie
wypelniajagc wniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego, stanowigcy zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.
2. Jednostka organizacyjna PWSW wnioskujaca zobowigzana jest dokona¢ oszacowania wartosci
przedmiotu zamowienia zgodnie z § 5.
3. Wskazanie trybu 1 procedury udzielenia zamdwienia publicznego, w zaleznos$ci od typu 1 jego
rodzaju na wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego dokonuje Dziat Obstugi Inwestycji i
Eksploatacji PWSW.
4. Wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego — po zabezpieczeniu $rodkdéw finansowych na
jego realizacj¢ — zatwierdza Rektor lub Prorektor ds. Og6lnych.
5. Zatwierdzony wniosek jest podstawa wszczecia postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego.

§5
1.Szacowanie warto$ci przedmiotu zamowienia dokonuje si¢ na nastepujacych zasadach:
1) Ustalenia warto$ci zamowienia publicznego dokonuje si¢ zgodnie z art. 32 1 35 Ustawy, nie
wczesniej niz:



— dla dostaw lub ustug — 3 miesigce przed dniem wszczgcia postgpowania,

— dla rob6t budowlanych — 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania.
2) Warto$¢ zamowienia publicznego na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie art. 33 ust. 1
oraz 2 Ustawy;
3) W przypadku dostaw lub ustug powtarzajacych si¢ okresowo warto$§¢ zamowienia szacuje si¢
na podstawie art. 34 Ustawy.
2. Oszacowang kwote warto$ci zamoéwienia akceptuje Kwestor PWSW lub osoba przez niego
upowazniona pod wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych oraz Rektor. Postepowanie o
udzielenie zamoéwienia moze zosta¢ wszczete, jezeli PWSW w Przemys$lu posiada $rodki
finansowe niezbedne do jego realizacji.

§6
Jednostka organizacyjna przygotowujaca postgpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego
zobowigzana jest do ewidencji prowadzonych postgpowan oraz przechowywania, przez okres
okreslony przepisami, dokumentacji przetargowej wedtug rzeczowego spisu akt — nr Teczki 39
Zamowienia publiczne, przetargi, oferty.

§7
1. Rektor moze wszystkie czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego powierzy¢ Prorektorowi ds. Ogdlnych na podstawie pelnomocnictwa
statego lub okresowego.
2. Prorektor ds. Ogélnych sprawuje merytoryczny nadzoér nad przestrzeganiem obowigzujacych
procedur przy udzielaniu zamowien poprzez akceptacje wymaganej dokumentacji postepowania
oraz kontrolg¢ w tym zakresie.

§8
Rektor lub Prorektor ds. Ogélnych — na podstawie udzielonego pelnomocnictwa:

a) odpowiada z tytulu nadzoru nad wlasciwym przebiegiem procedur udzielania
zamoéwienia,

b) zobowiazany jest do powotania komisji przetargowej, zwanej dalej ,,Komisja” — jesli
ustawa tego wymaga.

¢) na wniosek Komisji wyklucza wykonawcow oraz odrzuca oferty w przypadkach
przewidzianych ustawa,

d) w przypadku podjecia przez Komisj¢ czynno$ci z naruszeniem prawa, nakazuje jej
powtorzenie,

e) na wniosek Komisji, w przypadku zaistnienia okolicznos$ci okre§lonych art. 93 Ustawy,
uniewaznia postepowanie,

f) zatwierdza wybor najkorzystniejszej oferty.

g) podpisuje umowe z wybranym wykonawca.

§9

1. Komisje, bedaca organem pomocniczym, powotuje si¢ w skladzie przewodniczacy, sekretarz,
cztonkowie, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem kompetencji jej cztonkow 1 specyfiki przedmiotu
zamdwienia w ilosci nieparzystej 0sob lecz nie mniej niz trzy.



2. Czlonkiem komisji przetargowej nie moze by¢ osoba odpowiadajaca pod wzgledem
finansowym za wydatkowanie $rodkdéw pieni¢znych uczelni, np. kwestor lub osoba, ktorej
kierownik zamawiajacego powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci.

3. Regulamin Pracy Komisji Przetargowej stanowi zalgceznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 10
Po zatwierdzeniu wyboru najkorzystniejszej oferty nastgpuje udzielenie zamdwienia przez
zawarcie umowy z wybranym wykonawca.

§ 11
1. Rektor zobowigzany jest do sktadania rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach
zgodnie z przepisami Ustawy.
2. Sprawozdanie przekazuje si¢ Prezesowi Zamowien Publicznych w sposéb i terminie do tego
przewidzianym.

§ 12
1. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych PWSW w Przemyslu do
przekazywania kalkulacji planowanych zakupow i dostaw oraz odpowiednio rob6t budowlanych
do konca pierwszego miesigca roku, w ktorym ma by¢ udzielone zamowienie.
2. Ztozone zapotrzebowania zatwierdza Prorektor ds. Ogélnych pod wzgledem merytorycznym
oraz Kwestor PWSW Przemyslu pod wzgledem zapewnienia finansowego.

§ 13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr 1 do
Zarzgdzenia Rektora PWSW W Przemyslu
Nr 36/2016 7 dnia 4 lipca 2016 r.

Regulamin postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych
ponizej rownowartosci kwoty 30.000 euro

§1

1) Postanowienia ogdlne

1.

Niniejszy Regulamin okresla zasady udzielania zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 ,,Prawo
zaméwien publicznych”, zgodnie z art. 4 pkt. 8 tej ustawy.

Postepowanie o udzielenie zamowienia ma zapewni¢ zamawiajagcemu dokonanie wyboru
najkorzystniejszej oferty, majac na uwadze przepisy art. 44 ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.

Osoby dokonujace czynnosci zwigzanych z udzieleniem zamowienia sg zobowigzane do
przestrzegania zasad bezstronno$ci i rownego traktowania Wykonawcow.

2) Ustala si¢ nastepujace procedury udzielania zamdwienia:

1.

2.

Dla zaméwien o wartosci szacunkowej do kwoty nieprzekraczajacej rownowartosci 5.000
euro netto — rozeznanie cenowe

Dla zamoéwien o warto$ci szacunkowej powyzej kwoty 5.000 euro netto do kwoty
nieprzekraczajacej 30.000 euro netto — zapytanie ofertowe

Dla zamoéwien o charakterze nieprzewidywalnym typu awarie — stosuje si¢ zasady
dotyczace trybu rozeznania cenowego.

§2

Procedura udzielania zamoéwienia o wartosci szacunkowej do kwoty nieprzekraczajacej
réwnowartosci 5.000 euro netto, czyli rozeznanie cenowe

1.

2.

Podstawe dokonania zakupu dostaw, ustug i wykonania robdt budowlanych stanowi
wniosek do Prorektora ds. Ogélnych.

Wypehiony wniosek — zatwierdzony przez Prorektora ds. Ogoélnych jest podstawa do
przeprowadzenia rozeznania cenowego w formie sondazu telefonicznego, internetowego
lub pisemnego oraz na podstawie innych mozliwych zrdédet informacji. Wzér wniosku
stanowi — zalgcznik nr la do niniejszego Regulaminu .

Udzielenie zaméwienia w formie zlecenia — w zalezno$ci od jego rodzaju, dokonuja
jednostki organizacyjne wskazane w § 3 niniejszego Zarzgdzenia.

Podstawa rozliczenia dostawy, ustugi lub robot budowlanych jest wystawiona przez
Wykonawce faktura VAT.



5.

Zatwierdzony wniosek wraz z innymi dokumentami dotyczacymi zamowienia
(gwarancje, oferty itp.) przechowuja poszczegdlne jednostki organizacyjne wskazane w §
3 niniejszego Zarzgdzenia — w odpowiednich przynaleznych teczkach aktowych.

§3

Procedura udzielania zamowienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej réwnowartos¢ 5.000
euro netto do kwoty nie przekraczajacej 30.000 euro netto, czyli zapytanie ofertowe

1.

2.

*

Podstawe dokonania zakupu dostaw, ustug i wykonania rob6t budowlanych stanowi
wniosek do Prorektora ds. Ogélnych.

W zalezno$ci od rodzaju zamowienia, jednostki organizacyjne wskazane w § 3
niniejszego zarzadzenia dokonuja oszacowania warto$ci szacunkowe] zamoOwienia.
Obliczenia wartosci szacunkowej nalezy dokona¢ z nalezytg staranno$cig w terminach i
na zasadach okreslonych w § 4 niniejszego zarzadzenia.

Oszacowang kwotg warto$ci zamdwienia akceptuje kwestor lub osoba przez niego
upowazniona pod wzgledem zabezpieczenia srodkoéw finansowych.

Whniosek wraz z zaakceptowana kwotg wartoSci zamowienia zatwierdza Rektor lub
Prorektor ds. Ogélnych. Wzor wniosku z szacunkowa warto$cia stanowi zalgcznik nr 1b
do niniejszego Regulaminu.

Zapytanie ofertowe, ktérego wzor stanowi zalgceznik nr Ic do niniejszego Regulaminu
kieruje si¢ do takiej liczby wykonawcow, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty, jednakze nie mniej niz do trzech. Wraz z zaproszeniem do
sktadania ofert Wykonawcom przesyla si¢ szczegdétowe wymagania ofertowe.
Informacje o zapytaniu ofertowym ponadto mozna zamiesci¢ na stronie internetowej
uczelni — w profilu nabywcy badz na tablicy ogloszen.

Wyboru wykonawcy dokonuje si¢ przy co najmniej jednej waznej ofercie. Zamowienia
udziela si¢ wykonawcy, ktory zaoferowat najnizsza cen¢ badz uzyskal najwieksza ilo§¢
punktéw w stosunku do ustalonych kryteriow.

Propozycje¢ wyboru wykonawcy przedstawia si¢ do zatwierdzenia Prorektorowi ds.
Ogdlnych.

Z przeprowadzonego postepowania sporzadza si¢ protokol.

Protokot z wyboru oferty wraz z innymi dokumentami dotyczacymi zamoOwienia
(gwarancje, oferty itp.) przechowuja poszczegdlne jednostki organizacyjne wskazane w §
3. niniejszego zarzadzenia — wedlug rzeczowego spisu akt — Nr Teczka 39: Zamowienia
publiczne, przetargi, oferty.

§4

Zakonczenie postepowania o udzielenie zamowienia nastepuje z dniem:

1.

2.

zawarcia umowy z Wykonawcg, ktoremu udzielono zamoéwienia lub udzielenia
zamOwienia w formie zlecenia,

podjecia przez Rektora lub Prorektora ds. Ogdlnych decyzji o braku wyboru
ktorejkolwiek z ofert,

podjecia przez Rektora lub Prorektora ds. Ogdélnych na wniosek osoby
przeprowadzajacej postgpowanie decyzji w sprawie uniewaznienia postgpowania o
udzielenie zamowienia, jezeli:



a) nie ztozono zadnej oferty,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

§5

1. Postanowienia koncowe
a) W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy
Kodeksu Cywilnego
b) Zmiany w regulaminie wprowadzane sg w trybie wtasciwym dla jego uchylenia.

2. Podstawa prawna

a) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (jednolity tekst
ustawy — Dz. U. z 22 grudnia 2015 r., poz. 2164),

b) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.
885)

¢) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie
sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zamowien publicznych ( Dzienniku Ustaw z dnia 29 grudnia 2015 r..
2254).


http://www.uzp.gov.pl/zagadnienia-merytoryczne/prawo-polskie/akty-wykonawcze/rozporzadzenie%20kurs%20z142otego.pdf
http://www.uzp.gov.pl/zagadnienia-merytoryczne/prawo-polskie/akty-wykonawcze/rozporzadzenie%20kurs%20z142otego.pdf
http://www.uzp.gov.pl/zagadnienia-merytoryczne/prawo-polskie/akty-wykonawcze/rozporzadzenie%20kurs%20z142otego.pdf

Zalacznik nr 1a do Regulaminu post¢powania
przy udzielaniu zamoéwien publicznych
ponizej rownowartosci kwoty 30.000 Euro

Przemysl, dnia....................
Numer Sprawy: .......ooevveeviiiieennnnnnn.

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ DO KWOTY NIEPRZEKRACZAJACEJ
ROWNOWARTOSCI 5.000 EURO NETTO

1. Przedmiot zamoOwienia:

2. Tlo$¢ 1 rodzaj zamdwienia:

(W zaleznosci od rodzaju zamowienia — dostawy, ustugi, roboty budowlane )

Warto$¢ szacunkowa nie przekracza progu stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zamoéwien,, okreslonego w art. 4 pkt. 8. — postgpowanie ponizej rownowartosci kwoty
30.000 Euro.

(Wnioskodawca)

(Rektor lub Prorektor ds. Ogolnych PWSW w Przemys$lu)



Zalacznik nr 1b do Regulaminu postepowania
przy udzielaniu zamoéwien publicznych
ponizej rownowartosci kwoty 30.000 Euro

Przemysl, dnia.........................
Numer Sprawy: ......oooeeeiiiiieiiiieeinnnnn..

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMC)WIENIA PUBLICZNEGO
PONIZE] ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

1. Przedmiot zamowienia:

2. Ilo$¢ 1 rodzaj zamdwienia:

(W zaleznosci od rodzaju zamowienia — dostawy, ustugi, roboty budowlane )

3. Uzasadnienie potrzeby dokonania zamdwienia:

.......................................................................................................... zt brutto
.......................................................................................................... zt netto

.......................................................................................................... euro netto
Przeliczona wedtug kursu ustalonego na podstawie Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych (Dziennik Ustaw z dn. 29 grudnia 2015 r.

2254) — 4,1749 zl/euro
5. Sposob wyliczenia wartosci szacunkowej

Warto$¢ szacunkowa nie przekracza progu stosowania Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. pt.
Prawo zamowien publicznych., okre§lonego w art. 4 pkt. 8. — postgpowanie ponizej
rownowartosci kwoty 30.000 Euro.


http://www.uzp.gov.pl/zagadnienia-merytoryczne/prawo-polskie/akty-wykonawcze/rozporzadzenie%20kurs%20z142otego.pdf
http://www.uzp.gov.pl/zagadnienia-merytoryczne/prawo-polskie/akty-wykonawcze/rozporzadzenie%20kurs%20z142otego.pdf
http://www.uzp.gov.pl/zagadnienia-merytoryczne/prawo-polskie/akty-wykonawcze/rozporzadzenie%20kurs%20z142otego.pdf

(Wnioskodawca/Osoba obliczajaca warto$¢ szacunkowa)
6. Proponowana procedura postepowania o udzielenie zamowienia publicznego:

(Kierownik DOE)

7. Zatwierdzenie i zapewnienie srodkow

(Kwestor PWSW w Przemyslu)

8. Powotuje si¢/nie powotuje si¢ Komisje przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia
procedury przetargowej oraz do oceny ztozonych wnioskéw 1 ofert a takze  wyboru
najkorzystniejszej oferty, w sktadzie:

Imig i nazwisko Funkcja w komisji

Przewodniczacy Analiza i ocena ofert a w szczego6lnosci: przedstawienie kierownikowi
zamawiajacego propozycji wykluczenia wykonawcow, odrzucenia ofert,
wyboru najkorzystniejszej oferty Iub uniewaznienia

postepowania/przeprowadzenie negocjacji, zwotywanie i prowadzenie
posiedzen komisji, prowadzenie w zaleznosci od trybu zamdwienia
publicznego sesji  otwarcia ofert lub negocjacji, sprawdzenie
dokumentéw finansowych

Cztonek Analiza i ocena ofert, a w szczeg6lnosci sprawdzenie kosztorysow /
formularzy cenowych 1lub innych dokumentéw/przeprowadzenie
negocjacji

Sekretarz Analiza i ocena ofert pod wzglgdem formalnym, a w szczegdlnosci

sporzadzenie dokumentacji postepowania, obstuga administracyjno-
biurowa postgpowania

(Prorektor ds. Ogélnych PWSW w Przemyslu)

ZATWIERDZAM:

(Rektor PWSW w Przemyslu)
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Zalacznik nr 1¢ do Regulaminu post¢gpowania
przy udzielania zaméwienia publicznego
ponizej progu 30.000 Euro

Przemysl, dnia........................
Numer Sprawy: ......cooveveeiiiieenineeennnnnn.

Wg rozdzielnika

ZAPYTANIE OFERTOWE

o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej progu stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004
roku Prawo zamowien publicznych (jednolity tekst ustawy — Dz. U. z 22 grudnia 2015 r., poz.
2164),0kreslonego w art. 4 pkt. 8.

W  zwigzku z planowanym udzieleniem zamowienia Panstwowa Wyzsza Szkola
Wschodnioeuropejska w Przemyslu prosi o przedstawienie oferty cenowej w nastepujacym
zakresie:

1. Przedmiotem niniejszego zamdwienia jest:

4. Miejsce 1 termin sktadania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ do dnias: ..................... ,do godz. .................. , W siedzibie zamawiajgcego:
Panstwowa Wyzsza Szkola Wschodnioeuropejska w Przemyslu

ul. Ksiazat Lubomirskich 6

37-700 Przemysl

pok. nr 14

Oferty mozna rowniez przesta¢ do Zamawiajacego poczta elektroniczng na adres:

przetargi @pwsw.pl lub faksem na numer tel. ...,

Wyniki zostang podane na stronie internetowe;:
http://www.wrota.podkarpackie.pl/pl/bip/pwsw/zamowienia
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5. Osobg do kontaktow w sprawie niniejszego zamowienia jest/sa:
stanowisko

imi¢ 1 nazwisko

tel.

fax.

w terminach w godzinach pracy zamawiajacego

6. Warunki i forma ptlatnosci:
Platno$¢ nastapi na podstawie wystawionej przez Wykonawce faktury VAT
zdawczo-odbiorczego.

(podpis osoby upowaznionej)

1 protokotu
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Zalgcznik nr 2 do
Zarzgdzenia Rektora PWSW W Przemyslu
Nr 36/2016 z dnia 4 lipca 2016 r.

Przemysl, dnia.........................
Numer Sprawy: ......ooovvieiiieienineeennnnn..

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Przedmiot zamowienia:

2. Tlo$¢ 1 rodzaj zamdwienia:

(W zaleznosci od rodzaju zamowienia — dostawy, ustugi, roboty budowlane )

3. Uzasadnienie potrzeby dokonania zamdwienia:

.......................................................................................................... euro netto
Przeliczona wedtug kursu ustalonego na podstawie Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych ( Dziennik Ustaw 7z dnia 29 grudnia 2015
r.. 2254) — 4,1749 zl/euro

5. Sposob wyliczenia wartosci szacunkowej

(Wnioskodawca/Osoba obliczajgca warto$¢ szacunkowa)
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6. Proponowana procedura postepowania o udzielenie zamowienia publicznego:

(Kierownik DOE)

7. Zatwierdzenie i zapewnienie srodkow

(Kwestor PWSW w Przemyslu)

8. Powotuje si¢ Komisje przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia procedury
przetargowej oraz do oceny zlozonych wnioskéw i ofert a takze wyboru najkorzystniejszej
oferty, w skladzie:

Imig¢ 1 nazwisko Funkcja w komisji

Przewodniczacy Analiza i ocena ofert a w szczego6lnosci: przedstawienie kierownikowi
zamawiajacego propozycji wykluczenia wykonawcow, odrzucenia ofert,
wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia

postepowania/przeprowadzenie negocjacji, zwotywanie i prowadzenie
posiedzen komisji, prowadzenie w zaleznosci od trybu zamodwienia
publicznego sesji otwarcia ofert lub negocjacji, sprawdzenie
dokumentéw finansowych

Cztonek Analiza i ocena ofert, a w szczegdlnosci sprawdzenie kosztorysow /
formularzy cenowych lub innych dokumentéw/przeprowadzenie
negocjacji

Sekretarz Analiza 1 ocena ofert pod wzgledem formalnym, a w szczegolnosci

sporzadzenie dokumentacji postgpowania, obstuga administracyjno-
biurowa postepowania

(Prorektor ds. Ogélnych PWSW w Przemyslu)

ZATWIERDZAM:

(Rektor PWSW w Przemyslu)
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Zalgcznik nr 3 do
Zarzgdzenia Rektora PWSW W Przemyslu
Nr 36/2016 z dnia 4 lipca 2016 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

1. Komisja przetargowa, zwana dalej ,,Komisja”, dziala w oparciu o przepisy ustawy —
Prawo zamowien publicznych z 29 stycznia 2004 r. (jednolity tekst ustawy — Dz. U. z 22
grudnia 2015 r., poz. 2164), przepisy aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

2. Komisja jest powotywana do przeprowadzenia okreslonych postepowan. Jesli wartos§¢
zamoOwienia jest rowna badZz przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art.4 pkt 8 Ustawy — Rektor lub Prorektor ds. Ogolnych PWSW powotuje
Komisjg, a ponizej tych progéw moze ja powolac.

3. Komisja jest zespotem pomocniczym Rektora PWSW powotywanym do oceny spelniania
przez wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz do
badania i oceny ofert oraz prowadzenia negocjacji.

4. Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem post¢gpowania o
udzielenie zamdéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Rektor Iub Prorektor ds.
Ogolnych, z wilasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze powotaé
bieglych.

5. Biegly przedstawia opini¢ na pismie, a na zagdanie Komisji bierze udzial w jej pracach z
glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

6. Komisja przygotowuje i1 przekazuje do zatwierdzenia przez Rektor lub Prorektora ds.
Ogdlnych:

a) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

b) zaproszenie do udzialu w postgpowaniu, zaproszenie do sktadania ofert albo
propozycje zaproszenia do negocjacji,

c) ogloszenia o zamowieniu lub zaproszenia do udzialu w postgpowaniu oraz
ogloszenia o udzieleniu zamowienia, a nastgpnie po zatwierdzeniu, kieruje je do
publikacji zgodnie z wymogami Ustawy.

d) projekt umowy, ktory akceptuje nastepnie Radca Prawny oraz Kwestor,

e) projekty innych dokumentow zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie
zamOwienia publicznego,

f) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia 1 wprowadza poprawki do SIWZ przed terminem sktadania ofert.

7. Komisja, w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoOwienia, W
szczegoOlnosci :

a) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji,

b) dokonuje otwarcia ofert,

¢) ocenia spelnianie warunkow stawianych wykonawcom,

d) zada udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez
nich ofert,

e) wnioskuje o poprawienie omytek rachunkowych 1 pisarskich,
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8.

f) przedstawia Rektorowi lub Prorektorowi ds. Ogdlnych propozycje wykluczenia
wykonawcOow, odrzucenia ofert w przypadkach przewidzianych ustawa

g) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

h) przedstawia Rektorowi lub Prorektorowi ds. Ogdlnych propozycje wyboru
najkorzystniejszej oferty lub wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie
postepowania o udzielenie zamowienia.

i) analizuje wniesione $rodki ochrony prawnej, przygotowuje projekt odpowiedzi
odwotanie.

Przewodniczacy Komisji w szczegdlnosci:

a) organizuje obrady Komisji,

b) przewodniczy obradom Komisji,

¢) instruuje cztonkow Komisji o ustawowych wymaganiach udzielania zamowien
publicznych,

d) zwoluje zebrania Komisji z inicjatywy wtasnej lub cztonka Komisji,

e) nadzoruje prace sekretarza Komisji,

f) odbiera o§wiadczenia cztonkéw Komisji w sprawach, o ktorych mowa w art. 17
ustawy, i wlacza do dokumentacji postepowania oraz niezwlocznie wylacza z
udzialu w postegpowaniu cztonka Komisji, ktory zlozy o§wiadczenie o zaistnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy, lub ztozy o$wiadczenie
niezgodne z prawda,

g) konsultuje i zacigga opinie prawne u Radcy Prawnego w sprawie prowadzenia
postgpowania na zamédwienie publiczne. Wszystkie wnioski 1 opinie muszg by¢
sktadane w formie pisemne;.

9. Sekretarz Komisji w szczegolnosci:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

a) sporzadza listy obecnosci wykonawcow i cztonkoéw Komisji,

b) protokotuje przebieg obrad Komisji,

¢) wykonuje czynnosci obstugowo-biurowe na rzecz Komisji,

d) prowadzi obrady Komisji w zastgpstwie przewodniczacego, gdy cztonkowie
komisji zrezygnuja z wyboru innego przewodniczgcego.

Komisja moze obradowa¢, gdy wszyscy czlonkowie zostali zawiadomieni o posiedzeniu
przynajmniej z jednodniowym wyprzedzeniem 1 gdy jest obecnych co najmniej polowa
cztonkéw Komisji, a w tym Przewodniczacy lub Sekretarz Komisji.

Wystosowanie zaproszenia bez wyprzedzenia jest mozliwe, jezeli kontynuowanie obrad
zostalo przeniesione przez Komisj¢ Przetargowa na ten sam lub najblizszy dzien.

W przypadku réwnej liczby glosow oddanych ,,za” i ,,przeciw” rozstrzyga gtos osoby
prowadzacej obrady, tzn. Przewodniczacego lub Sekretarza Komisji.

Zobowigzuje si¢ Komisje do zachowania pelnej tajnosci prac. Wszelkie informacje

uzyskane przez cztonkéw Komisji podczas pracy w Komisji lub na zlecenie Komisji sa

objete tajemnica stuzbowa.

Cztonkowie komisji sktadaja pisemne o$wiadczenia, pod rygorem odpowiedzialno$ci

karnej za falszywe zeznania, pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o

ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien

publicznych.

W przypadku ztozenia przez cztonka Komisji os§wiadczenia o zaistnieniu okoliczno$ci, o

ktérych mowa w pkt 13, Przewodniczacy Komisji niezwlocznie wylacza cztonka Komisji

z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego. Informacje o

wylgczeniu cztonka komisji Przewodniczacy Komisji przekazuje Rektorowi lub
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Prorektorowi ds. Ogélnych, ktéry w miejsce wytaczonego cztonka moze powola¢ nowego
cztonka komisji. Wobec Przewodniczacego Komisji czynnos$ci wylaczenia dokonuje
bezposrednio Rektor PWSW lub Prorektor ds. Ogolnych.

16. .Przewodniczacy Komisji ponosi odpowiedzialnos$¢ za analize¢ i oceng ofert,
przedstawienie Rektorowi lub Prorektorowi ds. Ogélnych propozycje wykluczenia
wykonawcoOw, odrzucenia ofert, wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia
postepowania.

17. Dokumentacj¢ postepowania o udzielenie zamowienia prowadzi Sekretarz Komisji.

18. Imienna odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych cztonkow komisji obejmuje:

a) odpowiedzialnos¢ za  sprawdzenie  kosztorysow  ofertowych/formularzy
cenowych lub innych dokumentéw,

b) odpowiedzialno$¢ za sprawdzenie dokumentéw finansowych,

c) odpowiedzialno$¢ za sporzadzenie dokumentacji postepowania.

19. W momencie powotania Komisji — Rektor lub Prorektor ds. Ogélnych okresla zakres
dziatania poszczeg6lnych cztonkéw Komisji.

20. Cztonkowie Komisji oraz inne osoby biorace udzial w postgpowaniu o udzielenie
zaméwienia zobowigzani sa do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia procedury
postgpowania o zamowienie przy zachowaniu:

a) pisemnos$ci postepowania,
b) obiektywizmu i bezstronnosci,
¢) wymaganych terminéw 1 publikacji ogloszen, zawiadomien, oraz udzielania
odpowiedzi na zapytania w ramach swoich upowaznien,
d) zasady nalezytej staranno$ci przy wyborze najkorzystniejszej oferty oraz oceny
spetniania wymaganych warunkéw od wykonawcow,
e) zakazu ustalania kryteriow oceny ofert na podstawie wlasciwosci wykonawcy, w
szczegolnosci  jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej 1 finansowej, z
zastrzezeniem art. 5 ust. 1 Ustawy,
f) zasady niezmiennos$ci w catym postepowaniu warunkéw wymaganych od wykonawcow
oraz kryteriéw oceny,
g) obowiazku udokumentowania czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem, wymaganych
w Ustawie, jej przepisach wykonawczych 1 przepisach wewnetrznych PWSW w
Przemyslu,
h) zasady rownego traktowania wszystkich podmiotow ubiegajacych si¢ o zamdwienie 1
prowadzenie postgpowania w sposob gwarantujacy zachowanie uczciwej konkurencji.

21. Zakazuje si¢ cztonkom Komisji 1 innym osobom:
a) udzielania wykonawcy informacji mogacych mu pomoéc w przygotowaniu oferty bez
jednoczesnego podania identycznej informacji pozostalym wykonawcom ubiegajacym si¢
0 zamdOwienie,
b) udzielania wykonawcom innych informacji i wyjasnien dotyczacych zaméwienia w
sposob nieprzewidziany w Ustawie.

22. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania, a konczy prace po podpisaniu umowy z

wybranym wykonawca.
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