Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 13/14
z dnia 20.02.2014r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W Parnstwowej Wyzszej Szkole Informatyki i Przedsigbiorczosci
w Lomzy

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin udzielania zamowienn publicznych w PWSIP w tomzy jest dokumentem

obowigzujgcym wszystkie jednostki organizacyjne, majgcym zastosowanie do zamowien

publicznych udzielanych na dostawy, roboty budowlane i ustugi.

Regulamin obejmuje zasady postgpowania jednostek organizacyjnych w zakresie:

a)
b)
c)
d)

e)

planowania zamowien publicznych

przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia
prowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
zawarcia umowy o wykonanie zamowienia

ewidencjonowania i archiwizowania zamoéwien

llekro¢ w regulaminie mowa jést o:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

ustawie - oznacza to, ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (t.j.
Dz. U. z 2013r. poz. 907 z pézn. zm. ),

Uczelni — oznacza to, Panstwowg Wyzszg Szkote Informatyki i Przedsiebiorczosci w tomzy
kierowniku zamawiajgcego — oznacza to, Rektora PWSIIP w tomzy lub pracownika
zamawiajgcego, ktéremu Rektor powierzyt wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci na
mocy udzielonego petnomocnictwa

wnioskodawca - oznacza to, jednostke organizacyjng uczelni zgodnie z okresleniami
Regulaminu Organizacyjnego, kierownikow projektow realizowanych przez uczelnig, na rzecz
ktérych ma by¢ zrealizowanie zamoéwienie publiczne

osoba odpowiedzialna — oznacza to, osobe merytoryczng wnioskujgcg o uruchomienie
$rodkow budzetowych

$rodkach publicznych — wszystkie srodki finansowe bedgce w dyspozycji Uczelni bez wzgledu
na zrodto ich pochodzenia

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w
szczegoélnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,
ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy, a sg ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie art.

2a lub 2b ustawy Pzp



i) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i

wykonanie robét budowlanych okreélonych w przepisach wydanych na podstawie art.2c lub
obiektu budowlanego a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych
$rodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego,

J) wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢, ustalong z nalezytg starannoscia przez
jednostke wnioskujacg szacunkowa warto$¢ (bez podatku od towaréw i ustug) udzielanego na
jego potrzeby zaméwienia

k) Wspoinym Stowniku Zaméwien - nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji produktow,
ustug i robét budowlanych (CPV) na potrzeby zaméwien publicznych
(dostepny na stronie http://www.uzp.gov.pl),

I) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zaméwienia
publicznego, zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego,

m) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ PWSIP w tomzy,

n) zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy, roboty budowlane.

0) plan zamoéwien jednostki — sporzadzone przez wnioskodawce, na podstawie przyznanych jej

srodkow finansowych, zestawienie obejmujgce wszystkie zamoéwienia jakie jednostka

organizacyjna przewiduje do realizacji w_danym roku budzetowym bez wzgledu na ich

wartose.

p) zbiorczy plan zamoéwien — plan zamoéwien publicznych Uczelni sporzadzony przez Dziat
Zamowierr Publicznych na podstawie planéw zamoéwien poszczegéinych jednostek
organizacyjnych.

Zasady powotywania i pracy komisji przetargowej regulujg odrebne przepisy.
§2
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Wydatkowanie $rodkow w ramach zaméwien publicznych odbywa si¢ na podstawie zbiorczego

planu zamoéwien.

§3

Do dnia 30 stycznia kazdego roku kierownicy/dyrektorzy sktadajg do Dzialu Zamoéwien

Publicznych, plany zamoéwien jednostki organizacyjnej w zakresie dostaw towarow, ustug i robot

budowlanych na dany rok budzetowy.

Plan zamoéwieri jednostki organizacyjnej sporzadza sie zgodnie ze wzorem stanowigcym

zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Za terminowe i rzetelne sporzgdzenie planu zaméwien jednostki organizacyjnej odpowiada jej

kierownik/dyrektor.



Whioskodawca wspétpracuje z Dziatem Zamoéwien Publicznych w sporzadzeniu zbiorczego planu
zamowien, udzielajgc stosownych wyjasnien uzupetniajgcych do tresci przedtozonego planu
zamowien jednostki.

§4
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego moze by¢ wdrozone tylko w stosunku do
zamowienia ujetego w zbiorczym planie zamoéwien.
Zbiorczy plan zamoéwien jest sporzadzany réwnoczes$nie z planem rzeczowo-finansowym Uczelni
na dany rok i obejmuje roboty budowlane, dostawy oraz ustugi, ktérych zaméwienie planowane
jest w danym roku budzetowym.
Do czasu zatwierdzenia przez Senat planu rzeczowo-finansowego podstawe udzielenia
zamowienia publicznego stanowi zbiorczy plan zaméwien publicznych sporzadzony w oparciu o
przyjete przez Senat prowizorium budzetowe.
Zbiorczy Plan zamoéwien w wersji ostatecznej opiniuje Kanclerz i przedktada Rektorowi do
zatwierdzenia.
Zbiorczy plan zamoéwien sporzadza sie zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu
Zbiorczy plan zamoéwien stanowi podstawe dokonywania zaméwien w danym roku, w
szczegoélnosci okresla terminy przeprowadzania procedur zamoéwien publicznych.
Zbiorczy plan zaméwien podlega korekcie w przypadku: korekty planu rzeczowo-finansowego,
przyjecia do realizacji nowych zadan lub w innych uzasadnionych potrzebami zamawiajgcego
okolicznosciach, ktoérych nie mozna bylto przewidzie¢ w momencie zatwierdzenia zbiorczego planu
zamowien. Korekty do planu wprowadzane sg w takim samym trybie, jak jego zatwierdzanie

§5

POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PONIZEJ 14 000 EURO

Zamoéwienia, ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku rownowartosci kwoty
14 000 euro majg by¢ dokonywane zgodnie z niniejszym paragrafem.
W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od obowigzku stosowania niniejszych
przepisow i realizowaé¢ zamowienie bezposrednio z jednym wybranym wykonawca.
Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamoéwienia w sposéb szczegdlny nalezy przestrzegac
zakazu dzielenia zamoéwien oraz zanizania warto$ci zamowienia celem uniknigcia stosowania
ustawy.
Ustalenie warto$ci zamoéwienia dokonuje sie w szczegolnosci przez analize i badanie rynku.
Podstawa obliczenia warto$ci zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug (warto$¢ netto) ustalone
z nalezytg starannoscia.
Ustalenie warto$ci zamoéwienia moze mie¢ forme pisemng (faksem badz za posrednictwem poczty

elektronicznej), forme rozmowy telefonicznej, wydrukdw z portali www.



7.

10.

11

12.

13.

14.

15,

16.

17

W przypadku dokonania czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 6 drogg telefoniczng zaleca sie

sporzadzenie przez osobe odpowiedzialng pisemnej notatki.

Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1 muszg byé dokonywane przy zachowaniu odpowiednich

przepisow ustawy o finansach publicznych, w tym w szczegélnosci z przepisami art. 35 tej ustawy

ti. w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z

danych naktadow oraz w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

Ramowe procedury udzielania zaméwier publicznych regulowane sgq w zakresie kwot:

a) do 20 000,00 ziotych netto

b) powyzej 20 000 ziotych netto do 14 000 euro.

W przypadku wydatkéw nie przekraczajacych w skali roku kwoty 20 000,00 ztotych netto

obowigzkiem osoby odpowiedzialnej za realizacje zaméwienia, jest przeprowadzenie realizacji

zamowienia zgodnie z przepisem art. 35 ustawy o finansach publicznych.

Procedure udzielenia zamoéwienia rozpoczyna zaakceptowana przez kierownika Zamawiajacego

dyspozycja sporzadzona przez osobe odpowiedzialng.

Osoba odpowiedzialna zobligowana jest do realizacji zamoéwienia bezstronnie, obiektywnie,

starannie, zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Osoba odpowiedzialna mozne zaprosi¢ Wykonawcéw do ztozenia oferty drogg pocztowa,

elektroniczng, faksem, pisemnie, telefoniczne lub poprzez portale www.

Zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktéry przedstawit najkorzystniejszg oferte pocztg

elektroniczng, faksem, pisemne, telefonicznie lub na portalu www.

Cafa dokumentacja z postgpowania o zaméwienie przechowywana jest w dziale realizujacym

zaméwienie, dziat ten jest odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia oraz archiwizacje

dokumentaciji.

W przypadku wydatkéw przekraczajacych w skali roku kwote 20 000,00 ziotych netto a nie

przekraczajacej wartoéci 14 000 euro osoba dokonujgca danego zamoéwienia kazdorazowo

wystgpuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje zamoéwienia do kierownika
zamawiajacego, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu

Whiosek, o ktérym mowa w pkt. 16, musi zawieraé:

a) opis przedmiotu zaméwienia,

b) termin realizacji zamowienia;

c) wartosci przedmiotu zamoéwienia oszacowanej na podstawie cen rynkowych:

d) przeliczenia wartoéci zamoéwienia ze ziotych PLN na réwnowarto$¢ wyrazong w euro w
oparciu o kurs okreslony w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego
kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe do przeliczenia wartosci zaméwien
publicznych;

e) osobe, ktéra dokonata ustalenia wartosci zamowienia wraz z datg kiedy wartosé ta zostata

ustalona.



18

19.

20,

21,

. Obowigzkiem osoby odpowiedzialnej za realizacje zamowienia jest bezstronne, obiektywne,

staranne, przygotowanie, zakwalifikowanie i przeprowadzenie procedury.

Dla zamoéwien powyzej kwoty 20 000 ziotych netto, a ponizej 14 000 euro netto obowigzkiem

pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamoéwienia jest przeprowadzenie zamowienia

zgodnie z przepisem art. 35 ustawy o finansach publicznych.

Procedure udzielenia zamoéwienia rozpoczyna zaakceptowany przez kierownika zamawiajgcego

wniosek, a nastepnie:

a) przeprowadza si¢ pisemne, faksem lub drogg elektroniczng rozeznanie cenowe/zapytanie
ofertowe, zapraszajac do skladania ofert takg liczbe wykonawcow $wiadczacych dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia, ktoéra zapewnia konkurencijg
oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcéw w innym przypadku niz
przeprowadzenie rozeznania poprzez zamieszczenie na stronie internetowej zamawiajgcego),

b) rozeznanie cenowe/zapytanie ofertowe moze dodatkowo podlega¢ umieszczeniu na stornie
internetowej zamowien publicznych (zakladka — zaméwienia ponizej 14 000 euro)

c) dopuszcza sie negocjowanie cen i pozostatych parametrow oferty ziozonej w wyniku
rozeznania cenowego/zapytania ofertowego,

d) zamawiajacy udziela zamoéwienia wykonawcy, ktéry przedstawit najkorzystniejszg oferte;

e) po dokonaniu czynnosci wyboru najkorzystniejszej oferty osoba odpowiedzialna sporzgdza
protok6t z wykonanych ' czynnosci, okreslone wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 4 do
niniejszego Regulaminu

f) zamoéwienia udziela sig pisemnie za pomocg umowy okreslajgcej warunki realizacji
zamowienia.

Cata dokumentacja z postepowania o zaméwienie przechowywana jest u osoby odpowiedzialnej

za realizacje zaméwienia oraz archiwizacje dokumentacji.

§6
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA POWYZEJ 14 000 EURO

Czynnosci przygotowawcze, do ktérych nalezy sporzgdzenie opisu przedmiotu zamoéwienia,
szacowanie wartosci zamowienia, wskazanie warunkéw udziatu w postepowaniu, inicjujace
postepowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego wykonujg kierownicy/dyrektorzy
wilasciwej jednostki organizacyjnej poprzez przekazanie w formie pisemnej Dziatowi Zamowien
Publicznych wniosku o wszczecie procedury w sprawie zamowienia publicznego (zgodnie z zat. nr
B).

Osoba, ktéra dokonuje opisu przedmiotu zamowienia odpowiedzialna jest za sporzadzenie go w
spos6b jednoznaczny i wyczerpujgcy, za pomocq dostatecznie doktadnych i zrozumiatych
okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie
oferty. Przedmiot zamdwienia winien by¢ opisany zgodnie z art. 29-30 ustawy Pzp oraz za
pomocg nazw i kodéw okreslonych we Wspo6lnym Stowniku Zamoéwien (CPV). W przypadku

watpliwosci w zakresie opisu przedmiotu lub zastosowanych kodéw CPV osoba odpowiedzialna



za opis przedmiotu zamoéwienia, po konsultacji z Dzialem Zamoéwien Publicznych, moze zwrécié
sie o opinie do Biura Prawnego.

3. Osoba, ktéra dokonuje szacowania wartosci zamoéwienia zobligowana jest do dokonania
czynnosci z nalezyta starannoscia, zgodnie z art. 32 ustawy Pzp i § 5 pkt. 3-7 niniejszego
regulaminu oraz do zalgczenia przedmiotowych dokumentéw do wniosku o wszczecie
postepowania dla dostaw i ustug.

4. \Whniosek o wszczecie procedury w sprawie zamoéwienia publicznego zawierajacy w szczegolnosci
opis przedmiotu zamoéwienia, oszacowanie warto$ci zamoéwienia, dokumenty potwierdzajacymi
dokonanie czynnosci szacowania, warunki udzialu w postepowaniu, kryteria oceny ofert, winien
by¢ ztozony w terminie:

a) na co najmniej 14 dni przed planowanym wszczeciem postepowania dla postepowan o
wartosci ponizej kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust .8 ustawy’

b) na co najmniej 21 dni przed planowanym wszczeciem postepowania w przypadku
postepowan o wartosci powyzej kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art.
11 ust .8 ustawy

nie pézniej jednak niz do dnia 15 pazdziernika (dotyczy wnioskoéw, ktérych realizacja konieczna

jest w danym roku budzetowym).

5. Dziat Zamoéwien Publicznych po wplynieciu wniosku o wszczecie postepowania sprawdza
kompletnos¢ ziozonego wniosku zgodnie z pkt 4 niniejszego paragrafu, rejestruje sprawe w
Rejestrze zamoéwien publicznych (zgodnie z zal. 6) i wszczyna procedure o udzielenie zamowienia
publicznego, ktérego wartos¢ jest réowna lub wyzsza od wyrazonej w PLN réwnowarto$¢ kwoty
14 000 euro.

6. W przypadku rezygnacji lub koniecznosci wstrzymania wszczecia procedury udzielenia
zamowienia publicznego, kierujacy wiasciwg jednostkg organizacyjng sktada do Dziatu Zamoéwien
Publicznych wniosek w sprawie rezygnacji lub wstrzymania procedury, ktéry podlega
zatwierdzeniu przez Kanclerza.

7. Zamobwienia wspolne w zakresie artykutéw biurowych i materiatdbw eksploatacyjnych bedg
realizowane przez Dzial Techniczny natomiast w zakresie sprzetu | oprogramowania
komputerowego przez Dziat Systeméw Komputerowych i Telekomunikacyjnych.

§7
PROWADZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

1. Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia obejmuje catoksztatt czynnosci przewidzianych ustawg do
momentu jego prawomocnego zakonczenia. W szczegodlnosci prowadzone postepowanie
obejmuje:

a) sporzadzanie dokumentéw niezbednych do ogtoszenia lub zaproszenia do udziatu w

postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,

' Zgodnie z §1 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie kwot wartosci zaméwien oraz
konkurséw, od ktérych jest uzalezniony obowiazek przekazywania ogloszen Urzedowi Oficjalnych Publikacji
Wspolnot Europejskich



b) prowadzenie przewidzianej ustawg dokumentacji czynnosci postepowania,
c) dokonywanie oceny ztozonych ofert,
d) proponowanie wyboru najkorzystniejszej oferty,
e) prowadzenie negocjacji przy zamoéwieniu realizowanym w trybie z wolnej reki,
f) czynnosci w zakresie wniesionych w postepowaniu srodkéw odwotawczych,
g) podpisanie umowy.
Czynnosci wskazane w ust. 1 nalezy przygotowaé i przeprowadzi¢ w sposob zapewniajacy
zachowanie uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania wykonawcow.
We wszystkich czynnosciach zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych Zamawiajgcego
reprezentuje Kierownik Zamawiajgcego.
§8
Podstawowymi trybami udzielania zamoéwienn publicznych sg: przetarg nieograniczony oraz
przetarg ograniczony.
W przypadku zastosowania trybu negocjacji bez ogtoszenia, trybu zamoéwienia z wolnej reki do
postepowania o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy dla:
a) robot budowlanych,
b) dostaw i ustug,
zamawiajgcy zobowigzany jest w terminie trzech dni od dnia wszczecia postgpowania zawiadomi¢
Prezesa Urzedu o jego wszczeciu, podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowania trybu
udzielenia zamoéwienia.
Jezeli zdaniem wnioskodawcy zachodza przestanki do przeprowadzenia postepowania w trybie
innym niz przetarg nieograniczony lub ograniczony, Whnioskodawca sporzgdza uzasadnienie
wyboru trybu, a nastepnie skiada do Kanclerza, ktéry w terminie 7 dni od daty wptywu wniosku,
zatwierdza albo odmawia zatwierdzenia trybu.
Tresé zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2 sporzgdza Dzial Zamoéwien Publicznych, a
zatwierdza i pedpisuje Kierownik zamawiajgcego.
§9
ZAWARCIE UMOWY O WYKONANIE ZAMOWIENIA
1. Z wykonawca, ktoérego oferta w nastepstwie przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamoéwienia, zostata uznana za najkorzystniejszg, zawierana jest umowa o wykonanie
zamowienia publicznego.
2. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i zawarciem umowy z wybranym wykonawcg
wykonywane sg przez Dzial Zaméwien Publicznych.
3. Czynnosci zwigzane z prawidlowg realizacjg zawartych uméw wykonywane sg przez osoby
wskazane kazdorazowo w zawartej umowie przez kierownikow/dyrektorow jednostek

organizacyjnych.



Umowy o udzielenie zaméwienia publicznego obligatoryjnie podpisujg osoby upowaznione do

reprezentacji Uczelni w zakresie zaciggania zobowigzan finansowych.
Podstawq stwierdzajacg wykonanie zamowienia publicznego jest protokét odbioru wykonanych

robét budowlanych/dostaw/ustug.

§10
EWIDENCJONOWANIA | ARCHIWIZOWANIA ZAMOWIEN
Dziat Zaméwien Publicznych zobowigzany jest do ewidencjonowania prowadzonych przez
siebie postepowan oraz do przechowywania cato$ci dokumentaciji zwigzanej z przygotowaniem i
prowadzeniem zamowienia publicznego.
Protokét wraz z zatacznikami przechowuje sie przez okres 4 lat od dnia zakonczenia
postepowania o udzielenie zaméwienia, w sposéb gwarantujacy jego nienaruszalnoéé.
Archiwizacja dokumentacji w sprawie zaméwien publicznych odbywa sie na podstawie
odrebnych przepisdw.
§ 11
POSTANOWIENIA KONCOWE
Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanie pracownikéw z jego
postanowieniami odpowiedzialni sg kierujacy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych uczelni
zgodnie z okre$leniami*'Regulaminu Organizacyjnego jak réwniez kierownicy projektow
realizowanych przez uczelnie.
Wskazane jest aby osoby odpowiedzialne, co najmniej raz w roku, uczestniczyly w szkoleniu z
zakresu czynnosci przygotowawczych, o ktdrych mowa w § 6 pkt. 1 niniejszego regulaminu.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie akty prawne
regulujgce zamoéwienia publiczne, a w szczegélnosci ustawa Prawo zaméwien publicznych z
dnia 29 stycznia 2004r. (Dz. U. z 2013 poz.907 z p6z. zmian.) i inne przepisy wewnetrzne

Uczelni.

ZALACZNIKI

A%
2.

Plan zaméwien jednostki organizacyjnej

Zbiorczy plan zamowien publicznych  Panstwowej Wyzszej Szkoly Informatyki
i Przedsiebiorczosci w tomzy

Whniosek do kierownika zamawiajacego o wyrazenie zgody na dokonanie zamoéwienia
publicznego o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 20 000 ztotych netto, a ponizej 14 000 euro
Protokét z dokonanych czynnosci

Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

Rejestr zamoéwien publicznych



‘eye(q :pzpeziodg

"AZwo}
M JISMd Anmsamy] op wiAuezeyazid == o1 eu yemoqaznodez woueld z a1upo3z Auozpeziods jsaf ueld AzszAmod oz ‘wrezopeimsQ
01
6
8
i
9
S
14
. ¢
] C
I
iloezijeal (eueymopnq Bnjsn | mejsop
unwial AuemApimazad opniq (LVA z2q) ejoqoljebnjsnjemelsop) nBojejey eluaimowez
16emn qnj Auepezod 2SOMEM 0}]12U ISOUEBA eluaimowez fezpoy Bm sownpN jolwpazid d1
sasmsmsnnn sssssEssssssEEEEEEEEEEEEEES ;nuuxm.uo._uuw a2z _Wm.uumNzﬂw._

Feevesalicnessitioche sacyiey
(foulfoeziuebio pysoupal emzeu)

..... sssssEEEEsEEEEEEEssEsEssEEEsEIEsssAssssssssEIEEEEEEEEEES _Q=H>UWN_=WW.-° _xﬂwocvm_ —h—&_chwN :N—ﬁ—

| Ju Yiuzokjez




KATALOG GRUP DOSTAW | USLUG

DOSTAWY
KOD Nazwa grupy
D01 | Artykuty biurowe
D02 Artykuty spozywcze w tym do badan i na dydaktyke (pochodzenia roslinnego,
zwierzecego)
D03 Artykuty wyposazenia wnetrz (rolety, wertikale, wyktadziny, lampy itp.)
D04 Czasopisma
D05 Czesci zamienne i materialy eksploatacyjne do aparatury naukowo-badawczej
D06 Czesci zamienne i materialy eksploatacyjne do maszyn i urzadzen
D07 Czesci zamienne i materialy eksploatacyjne do $rodkdéw transportu
D08 Drobne akcesoria komputerowe (pamie¢ zewnetrzna USB, klawiatury, myszy,
listwy zasilajace, kable itp.)
D09 Drobny sprzet/asortyment medyczny jednorazowego uzytku
D10 Dostawa energii elektrycznej i dystrybucja
D11 Dostawa sprzetu sportowego
D12 Druki akcydensowe $cistego zarachowania
D13 Ksigzki oraz inne publikacje
D14 Materiaty i artykuty dotyczace promociji (plakaty, ulotki, kalendarze, gadzety reklamowe,
itp.)
D15 Artykuly branzy metalowej (zamki, wktadki, ktodki, zasuwy, Sruby, gwozdzie itp. )
D16 Materiat siewny i nasadzeniowy
D17 Materialy elektryczne (przediuzacze, listwy zasilajgce, fadowarki, zasilacze itp.)
D18 Materialy i sprzet higieniczny w tym $rodki czystosci
D19 Materiaty i sprzet malarski (farby, lakiery, pedzle itp.)
D20 Materiaty instalacyjne: rury PCV, zigczki, kolanka, redukcije, zaciski, uszczelki,
weze PCV, obejmy, piyty PCV
D21 Meble biurowe
D22 Meble stanowigce doposazenie pokoi Domu Studenta i hotelu
D23 Meble laboratoryjne
D24 Meble magazynowe
D25 Narzedzia i sprzet ogrodniczy
D26 Qdziez ochronna: fartuchy, rekawice, buty robocze itp.
D27 Odczynniki chemiczne, podioza mikrobiologiczne
D28 Paliwa do $rodkéw transportu i urzadzen
D29 Posciel, kotdry, poduszki i firany
D30 Produkty do pielegnaciji ciata w tym kosmetyki
D31 Specjalistyczna odziez ochronna
D32 Sprzet komputerowy i oprogramowanie komputerowe oraz sprzet multimedialny
D33 Sprzet laboratoryjny, aparatura naukowo — badawcza i specjalistyczna
D34 Stemple i automaty stemplarskie
D35 Telefony, faksy, niszczarki
D36 Wyposazenie apteczek
D37 Sprzet i urzadzenia AGD, RTV

Inne wyzej nie wymienione (podac jakie)




USLUGI
KOD Nazwa grupy
Uo1 Ustugi medycyny pracy
u02 Ustugi telekomunikacyjne
uo3 Ustugi telefonii komorkowej
uo4 ustugi dostepu do sieci Internet
uos Drobne konserwacije i naprawy aparatury naukowo-badawcze;j
uo6 Konserwacje i naprawy maszyn i urzgdzen oraz sprzetu AGD
Uo7 Naprawa mebli
uos Naprawy samochodéw stuzbowych
uo9 Naprawy zaluzji i rolet
u10 Optaty dzierzawne
U11 Optaty za nadzor sanitarny
u12 Optaty za ustugi kontrolne
U13 Organizacja konferencji naukowych
U14 Tiumaczenie tekstow naukowych
U15 Ubezpieczenie pracownikéw na wyjazdach terenowych
u16 Ubezpieczenie osob i mienia
u17 Udziat w szkoleniach, konferencjach i sympozjach naukowych
u18 Ustugi audytu
u19 Ustugi hotelarskie i gastronomiczne
u20 Ustugi monitorowania
u21 Ustugi pocztowe i kurierskie
uU22 Ustugi transportowe - autokarowe
uz23 Ustugi w zakresie badan naukowych
U24 Ustugi ochroniarskie . .
U25 Ustugi poligraficzne — druk plakatow ulotek, zaproszen, wizytowek, papieru firmowego itp.
U26 Ustugi reklamowe — publikacja ogtoszer w prasie — lokalnej, branzowej
u27 Ustugi szklarskie
u28 Ustugi edukacyjne i szkoleniowe
U29 Ustugi stolarskie
U30 Ustugi wydawnicze — projekt, sktad, tamanie, druk
U31 Utylizacja odpadow
U32 Serwis i konserwacja klimatyzatorow
uU33 Serwis | konserwacja urzgdzen dzwigowych
U34 Wynajem sal dydaktycznych, obiektow sportowych i inne
U3 Zagraniczne wyjazdy stuzbowe (bilety lotnicze, kolejowe,

autobusowe i promowe)

Inne wyzej nie wymienione (podac jakie)




Zatwierdz

il:

REKTOR PWSIP w tomzy

ZBIORCZY PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA

Zatacznik nr 2

ROK

Panstwowej Wyzszej Szkoly Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy

DOSTAWY
Kod wg Nazwa zadania AR W Warunki realizacji Wymaga{le
euro ogloszenie
Lp katalogl'l (art.13)
dostaw i :
a, Planowany termin realizacji
usiug procedury Y J
Procedury Dostawy
1
Razem za grupe
2
Razem za grupeg
USLUGI
Lp. | Kod wg Nazwa Warto$¢ w Wymagane

katalogu zadania euro Warunki realizacji ogloszenie
dostaw i (art.13)

uslug Rodzaj Planowany termin

procedury realizacji
Procedury | Dostawy
Razem za grupe
Razem za grupe




ROBOTY BUDOWLANE
Lp.| Kod wg Wymagane
katalogl.l Nazwa zadania T mtase Warunki realizacji Sfivcaitic
dostaw i W euro (art.13)
ustug
Rodzaj Planowany termin
procedury realizacji
Procedury | Wykonanie
Razem za grupe
Razem za grupe
Sporzadzil: Data Kwestor PWSIP w Lomzy:

..................................................................................................................................................

......................................................




SKROTY:

OZNACZENIE PELNA NAZWA PODSTAWA PRAWNA
PN Przetarg nieograniczony Art. 39
PO Przetarg ograniczony Art. 47
NZO Negocjacje z ogloszeniem Art. 54155
NBO Negocjacje bez ogloszenia Art. 61162
DK Dialog konkurencyjny Art. 60a i 60b
Z0C Zapytanie o ceng Art. 69170
WR Zamoéwienie z wolnej reki Art. 66167
LE Licytacja elektroniczna Art. 74
Art. 4 pkt. 8 Z pominigciem procedur Art. 4 pkt. 8

ustawy




Zatacznik nr 3
WNIOSEK
do kierownika zamawiajgcego
o wyrazenie zgody na dokonanie zaméwienia publicznego o warto$ci szacunkowej
powyzZej kwoty 20 000 ztotych netto, a ponizej 14 000 euro

—_

Rodzaj przedmiotu zamdéwienia:
1. roboty budowlane

2. dostawa

0o

3. ustuga
2. Nazwa przaéaniioty ZAMOWIBNIB. . ...cororrsrromvmmsxissrnssspomm o s ssapsssy smnssnes -
3. SZoTegOIOWY ODIS ZAMOWIBNIG. .....o.ovronrvnsresossarons vossnsois saisss sonsaaion vavassingoson sioiduans
4; Teirin MAZACH ZEMOWIBNIA; ... v ivmm i s s s
5. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia:
warto$é netto: ..., Zh (SIOWNIB ZIOMYCN! ...ureinrrenesennrrressosesmmsnssiossiinibannssnsisisoinivassns )
Warto$¢ zamoéwienia w przeliczeniu na euro WYNOosi: ...........ccccoveiiineiniinnnn, euro netto.
(kurs euro wynosi ............... zf)
Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano w dniu .......... e TR
okreslono na podstawie: ............ Mleosiivnsis
Osoba/osoby* dokonujgca ustalenia warto§ci zamOwienia: ..............cccovvviiiiiiiiniii
6. Osoba odpowiedzialna za realizacjg przedmiotu zamoOwienia: .............ccccoevviiiiiiiiiiiin
(podpis osoby realizujqacej zaméwienie)
7. Przekracza / nie przekracza kwoty 14 000 euro — stosuje /nie stosuje sie ustawy z dnia 29 styczna

2004 Prawo zamowien publicznych

(podpis osoby odpowiedzialnej za zgodnosc z ustawg Pzp)
8. Zrddio finansowania:

(podpis i piecze¢ Kwestor)
9. Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody* na przeprowadzenie procedury zamoéwienia publicznego
na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych.

(Podpis kierownika zamawiajgcego)



Zatacznik nr 4

ZNRK SPraWY suissvinsavansiannassns iapusinhnnuniss

PROTOKOL Z WYKONANYCH CZYNNOSCI
do zamoéwien o wartosci powyzej 20 000 euro netto, a ponizej 14 000 euro
zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych

ustawy nie stosuje sie

1. W celu zaméwienia:
................................................................................................................ ,ktore jest
dostawag/ustuga/robotg budowlang*, przeprowadzono postepowanie [zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych]

Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia ustalonaw dnil..............ococvvvnen,

Wartoé¢ szacunkowa zamowienia W €Uro ..u.vvveerssrnsnsnnnnn,

Warto$¢ szacunkowa zamowienia w zt covvevvriieiiiniecnnen (netto).
2 Dla zamowienia powyzej 20 000 ziotych netto do 14000 euro w dniu ...... r. przeprowadzono
rozeznanie cenowe/zapytanie oft‘_artowe. W postepowaniu ztozyto oferty ............... wykonawcow.,
3. Przedstawiono ponizsze c;ferty.
Lp. i Adres Wykonawcy Cena oferty Uwagi
Wykonawcy

1

2

3
4, Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

(podpis osoby odpowiedzialnej)

Lom2a. an.puss sl

Zatwierdzam / nie zatwierdzam

(*)niepotrzebne skresli¢ (Data i podpis kierownika zamawiajgcego)




Zatacznik nr 5

KZPoicossrcsesssnsnssionsens
nr wniosku nadany przez DZP

WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO, KTOREGO'WARTOSC
PRZEKRACZA WYRAZONA W ZLOTOWKACH ROWNOWARTOSC 14 000 EURO

UWAGA!
Wniosek niekompletny lub wypetniony w sposdéb sprzeczny z Ustawa Prawo zamoéwien publicznych
(Pzp), uniemozliwi wszczecie postepowania o zaméwienie publiczne i zostanie zwrécony do

Whnioskodawcy celem uzupetnienia.

. Dane kontaktowe:

Nazwa jednostki_organizacyjnej

Imie i nazwisko osoby do kontaktu

Nr pok.

Tel.

faks

e-mail

Il. Przedmiot zamoéwienia:

1. Nazwa przedmiotu zamodwienia:

2. Szczegbtowy opis przedmiotu zamdwienia z podaniem ilosci i parametréw. (Opis winien byc¢
przygotowany w sposéb jednoznaczny i wyczerpujgcy za pomocq dostatecznie dokfadnych i
zrozumiatych okresleri oraz w sposéb nie ograniczajgcy uczciwej konkurencji i réwnego
dostepu do zamdéwienia (patrz art. 29 do 31 ustawy Pzp))

W przypadku gdy opis jest bardzo obszerny mozna dofaczy¢é go w_zafaczniku wskazujac
to we wniosku.

Szczegodtowy opis funkcjonalnosci ( zastosowania w badaniach naukowych i dydaktyce)
przedstawionego w pkt. 1 przedmiotu zamoéwienia:

3. Kod wg Wspdlnego Stownika Zamoéwien CPV:
4. ZamoOwienie ujete/nie ujete* w planie zamowien jednostki organizacyjnej na dany rok
kalendarzowy
JOSH B8 T DOBVEI oo vvmvviumsisies vt s o s S S M R R S A e 0
Jesli nie ujete: uzasadnienie braku ufecia W planie .............cccocoviiiiiiiiiiiiiiiiis v
5. Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnejza opis przedmiotu zamowienia ....................o.e
lll. Warto$¢ zamoéwienia:
1. Szacunkowa warto$¢ zamowienia netto / bez VAT .................... zl, wartos¢ w euro:

................. (kurseuro ............cceeee)
2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia brutto/ z VAT .........ooevivennnn..Zh



3. Ustalenie wartosci zamoéwienia dokonanowdniu................ na podstawie *: rozeznania rynku/
iNN€ ........................ (wzalgczeniu dokumenty potwierdzajgce przeprowadzenie ww. czynnosci
(ustuga, dostawa)/ kosztorys inwestorski ( robota budowlana )

4. Osobal/osoby* dokonujgce ustalenia warto$ci zamoéwienia

V. Opis kryteriéw oceny ofert:

Cena oferty 100% cena/inne Kryterium™ ... .. ..o

Szczegotowy opis Kryterium iNNEGO NIZ CBNA ..........coiiiuiiiiiiiiiiiiin e e e

Wartos¢ procentowa kryterium innego niz cena...........

Istotne postanowienia umowy:

RO == e o0 R

Uwaga! W przypadku braku propozycji do postanowien umowy - prosimy o wpisanie
adnotacji ,nie zglaszam”

VI. Zrédto finansowania:

1. Zrédlo finansowania (np. $rodki uczelni, dotacje unifne, itp.) ................ccooooiiiii
T - PROIBIEG ..o oo rnrsnsasnansnns i mes SRR T oA R e S iR e fR T o e e v e
NP LTBOWNBBEVYZI ... ccncocnssnmins sivanisinn s SE0 IR S RS o AV R Ve s e s de b el i i
B T B T BT B st s s B A o Y ST A e S
Projekt wymaga / nie wymaga* stosowania logo projektu - dotaczam/ nie dotaczam®
papeterie z logo projektu w wersji papierowej wraz z wersja elektroniczna.

Ll T

Szczegbtowy opis finansowania (kwotowo lub procentowo)

Srodki wiasne Uczelni Programy/ projekty zagraniczne

VIl. Informacje niezbedne do SIWZ
Termin realizacji zamoéwienia/umowy (od momentu podpisania UMOWY) .......ccocoriviininiinin
Miejsce dostawy (adres, NUMEr POKOJU) .........uiiiiiiiimiieniii e et i s e
Instalacja/montaz sprzetu®*: tak/nie
Szkolenie*: tak/nie
Jobli tak i wjakim ZaKIOBIE ... mmmmmnasisscmmsso s s s e o ss ilos¢ osob.........
Zambwienia uzupetniajgce: tak/nie
Podwykonawcy™: tak/nie
Jesli nie: uzasadnié powody i W jakim zaKresie .............cooooiiiiiii i
Gwarancja:
e Czas gwarancji*:12 miesigcy/24 miesigce/ 36 miesigcy/ inny
e Zakres gwarancji: standardowa producenta/ inna ...
« Czas reakcji serwisu od dnia zgloszenia usterki..........................o dni robocze
10. Clo: tak/nie*
11. Kompatybilnoé¢ z posiadanym sprzetem/aparaturg naukowo-badawcza/oprogramowaniem
specjalistycznym ( jesli tak, $2cZegOloWO OPISAC ) ..........cccovvviiiiiiiiiiiiiiiiiei
12. Dane osoby wskazanej przez wnioskodawce do wspotpracy w przygotowywaniu realizacji
zamoéwienia/komisji przetargowej:

0 01 =1 Oy (ah O B

imie/nazwiskol/tel. /e-mail

Realizacja zamdwienia
Komisja przetargowa [




13. Proponowane warunki udziatu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spefniania
tych warunkéw (warunkéw udziatu Wykonawcéw w postgpowaniu  oraz opisu sposobu
dokonywania ich oceny nie mozna formufowa¢ w sposéb ograniczajgcy krag potencjalnych
wykonawcéw. Zaréwno warunki udziatu jak i opis ich spefniania powinien byC zwigzany z
przedmiotem zaméwienia oraz powinien by¢ proporcjonalny do przedmiotu zaméwienia):

e posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli
przepisy prawa nakltadajg obowigzek ich posiadania: ...
« posiadania wiedzy i do$wiadczenia do wykonania zamowienia: ...
o dysponowania odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami zdolnymi do
WYKONBNIE ZAMOWIBNIR, ..o i vivvisiivsibuie s birmtshe sveshasivesises v i iaipin s b e

» sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamowienia: ........ ..........
14. Wykaz o$wiadczen lub dokumentéw, jakie majq dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia
speiniania warunkéw udziatu w postgpowaniu (mozna zgda¢ wylgcznie oswiadczen lub
dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania):
* o$wiadczenie Wykonawcy o speinianiu warunkéw udziatu w postgpowaniu okreslonych w
art.22 ust.1 ustawy Pzp;
R o S O S R OONR R sy hosoys oot o D P e

Data i czytelny podpis osoby skladajqcej wniosek
Data i podpis
Kierownika jednostki organizacyjnej/kierownika projektu
15. Proponowany tryb udzielenia zamoOwienia: ..............ccoeiiiiiiiihiiiiii
Data i czytelny podpis
Pracownika ds. zamdwien publicznych

16. Kwota jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia

Data i podpis
Kwestora PWSIP w Lomzy
Data i podpis

Kierownika zamawiajqcego

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 6
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Rejestr zamowien publicznych narok ......................

Przedmiot
zamoéwienia

Ameads

Lp.




