Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 30/14
z dnia 24.04.2014r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W Panstwowej Wyzszej Szkole Informatyki i Przedsiebiorczosci
w Lomzy

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w PWSIP w tomzy jest dokumentem

obowigzujacym wszystkie jednostki organizacyjne, majgcym zastosowanie do zamowien

publicznych udzielanych na dostawy, roboty budowlane i ustugi.

Regulamin obejmuje zasady postepowania jednostek organizacyjnych w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)

planowania zamoéwien publicznych

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

ewidencjonowania i archiwizowania zaméwien

llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

ustawie - oznacza to, ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (t.].
Dz. U. z 2013r. poz. 907 z p6zn. zm. ),

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

wnioskodawcy - oznacza to, jednostke organizacyjng uczelni zgodnie z okresleniami
Regulaminu Organizacyjnego, kierownikéw projektéw realizowanych przez uczelnie, na rzecz
ktorych ma by¢ zrealizowanie zamoéwienie publiczne

osobie odpowiedzialnej — oznacza to, osobe merytoryczng wnioskujgcg o uruchomienie
srodkow budzetowych

srodkach publicznych — wszystkie $rodki finansowe bedace w dyspozycji Uczelni bez wzgledu
na zrédto ich pochodzenia

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

2a lub 2b ustawy Pzp



k)

m)

0)

P)

q)

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

wykonanie robot budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.2c lub
obiektu budowlaneéo a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych
srodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego,

wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢, ustalong z nalezytg starannoscig przez
jednostke wnioskujgcg szacunkowa wartos¢ (bez podatku od towaréw i ustug) udzielanego na
jego potrzeby zamowienia,

Wspoinym Stowniku Zamowien - nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji produktow,
ustug i robét budowlanych (CPV) na potrzeby zaméwien publicznych

(dostepny na stronie http://www.uzp.gov.pl),

wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamowienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego,
zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ PWSIP w tomzy,

zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odpfatne, zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy, roboty budowlane,
planie zamowien jednostki — sporzgdzone przez wnioskodawce, na podstawie przyznanych je;

srodkéw finansowych, zestawienie obejmujace wszystkie zamowienia jakie jednostka

organizacyjna przéwiduje do realizacji w_danym roku budzetowym bez wzgledu na ich

wartose,

zbiorczym planie zamowien — plan zaméwier publicznych Uczelni sporzgdzony przez Dziat
Zamowien Publicznych na podstawie planéw zamoéwienn poszczegéinych jednostek
organizacyjnych,

zamoéwieniach z dziedziny nauki — zaméwienia, o ktérych mowa w art. 4 pkt.8a ustawy z dnia
29 stycznia 2004r — Prawo zamoéwien publicznych, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi
stuzgce wylgcznie do celdéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych i rozwojowych,
ktore nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji seryjnej majgcej na celu
osiggnigcie rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badar lub rozwoju,

Zasady powolywania i pracy komisji przetargowej regulujg odrebne przepisy.

§2
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Wydatkowanie srodkéw w ramach zaméwien publicznych odbywa sie na podstawie zbiorczego

planu zaméwien.

§3

Do dnia 30 stycznia kazdego roku kierownicy/dyrektorzy skiadajg do Dziatu Zamoéwien

Publicznych, plany zaméwieri jednostki organizacyjnej w zakresie dostaw towaréw, ustug i robot

budowlanych na dany rok budzetowy.



Plan zamoéwien jednostki organizacyjnej sporzadza sie zgodnie ze wzorem stanowigcym

zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Za terminowe i rzetelne sporzgdzenie planu zamoéwien jednostki organizacyjnej odpowiada jej
kierownik/dyrektor.
Whioskodawca wspotpracuje z Dziatem Zamoéwieri Publicznych w sporzadzeniu zbiorczego planu
zamowien, udzielajac stosownych wyjasnien uzupetniajgcych do tresci przediozonego planu
zamowien jednostki.

§4
Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego moze byé wdrozone tylko w stosunku do
zamowienia ujetego w zbiorczym planie zamoéwien.
Zbiorczy plan zaméwien jest sporzadzany réwnoczesnie 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
zamoéwienia publicznego stanowi zbiorczy plan zamdéwier publicznych sporzadzony w oparciu o
przyjete przez Senat prowizorium budzetowe.
Zbiorczy Plan zamoéwiert w wersji ostatecznej opiniuje Kanclerz i przedkitada Rektorowi do
zatwierdzenia.
Zbiorczy plan zamoéwien sporzadza sie zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu
Zbiorczy plan zamowienn stanowi podstawe dokonywania zamowien w danym roku, w
szczegolnosci okresla terminy przeprowadzania procedur zaméwien publicznych.
Zbiorczy plan zamoéwien podlega korekcie w przypadku: korekty planu rzeczowo-finansowego,
przyjgcia do realizacji nowych zadan lub w innych uzasadnionych potrzebami zamawiajacego
okolicznosciach, ktorych nie mozna byto 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 30 000 EURO

Zamowienia oraz zamoéwienia z dziedziny nauki, ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie
przekracza w skali roku réwnowartosci kwoty 30 000 euro maja by¢ dokonywane zgodnie z
niniejszym paragrafem.
W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze odstapi¢ od obowigzku stosowania niniejszych
przepisow i realizowa¢ zamoéwienie bezposrednio z jednym wybranym wykonawca,.
Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamoéwienia w sposéb szczegdiny nalezy przestrzegac
zakazu dzielenia zamoéwien oraz zanizania warto$ci zaméwienia celem unikniecia stosowania
ustawy.
Ustalenie wartosci zaméwienia dokonuje sie w szczegdlnosci przez analize i badanie rynku.



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Podstawg obliczenia wartosci zamoéwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane jest catkowite

szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug (wartosé netto) ustalone
z nalezytg starannoéciq."

Ustalenie warto$ci zamoéwienia moze mie¢ forme pisemng (faksem badz za posrednictwem poczty
elektronicznej), forme rozmowy telefonicznej, wydrukéw z portali www.

W przypadku dokonania czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 6 drogg telefoniczng zaleca sie
sporzgdzenie przez osobe odpowiedzialng pisemnej notatki.

Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1 musza byé dokonywane przy zachowaniu odpowiednich
przepisow ustawy o finansach publicznych, w tym w szczegoélnosci z przepisami art. art. 44 ust. 3
tej ustawy tj. w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnieciu
zatozonych celéw, w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacje zadarn, w wysokosci i terminach
wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sg w zakresie kwot:

a) do 20 000,00 ztotych netto

b) powyzej 20 000 ztotych netto do 30 000 euro.

W przypadku wydatkéw nie przekraczajacych w skali roku kwoty 20 000,00 ziotych netto
obowigzkiem osoby odpowiedzialnej za realizacje zaméwienia, jest przeprowadzenie realizacji
zamowienia zgodnie z przepisem art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

Procedure udzielenia zaméwienia rozpoczyna zaakceptowana przez kierownika zamawiajgcego
dyspozycja sporzadzona przez osobe odpowiedzialna,

Osoba odpowiedzialna zobligowana jest do realizacji zamoéwienia bezstronnie, obiektywnie,
starannie, zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Osoba odpowiedzialna mozne zaprosi¢ Wykonawcéw do ziozenia oferty drogg pocztowa,
elektronicznag, faksem, pisemnie, telefoniczne lub poprzez portale www.

Zamawiajgcy udziela zamowienia wykonawcy, ktéry przedstawit najkorzystniejszg oferte pocztg
elektroniczng, faksem, pisemne, telefonicznie lub na portalu www.

Cata dokumentacja z postgpowania o zaméwienie przechowywana jest w dziale realizujgcym
zamoéwienie, dziat ten jest odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia oraz archiwizacje
dokumentacji.

W przypadku wydatkéw przekraczajgcych w skali roku kwote 20 000,00 ziotych netto a nie
przekraczajgcej wartosci 30 000 euro osoba dokonujgca danego zaméwienia kazdorazowo
wystgpuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje zamoéwienia do kierownika
zamawiajgcego, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu
Whiosek, o ktérym mowa w pkt. 16, musi zawieraé:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) termin realizacji zamoéwienia;

c) wartosci przedmiotu zamoéwienia oszacowanej na podstawie cen rynkowych;



18.

19.

20.

21

d) przeliczenia wartosci zaméwienia ze ziotych PLN na réwnowarto$¢ wyrazong w euro w

oparciu o kurs okreslony w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego
kursu ziotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe do przeliczenia warto$ci zamowien
publicznych;
e) osobe, ktéra dokonata ustalenia wartosci zaméwienia wraz z datg kiedy wartosé ta zostata
ustalona.
Obowigzkiem osoby odpowiedzialnej za realizacje zamowienia jest bezstronne, obiektywne,
staranne, przygotowanie, zakwalifikowanie i przeprowadzenie procedury.
Dla zaméwienn powyzej kwoty 20 000 ziotych netto, a ponizej 30 000 euro netto obowigzkiem
pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamodwienia jest przeprowadzenie zamoéwienia
zgodnie z przepisem art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.
Procedure udzielenia zamowienia rozpoczyna zaakceptowany przez kierownika zamawiajgcego
wniosek, a nastepnie:

a) przeprowadza sie pisemne, faksem lub droga elektroniczng rozeznanie cenowe/zapytanie
ofertowe, zapraszajgc do sktadania ofert taka liczbe wykonawcow $wiadczacych dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia, ktéra zapewnia konkurencje
oraz wybér najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcdw 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 (zakiadka — zaméwienia ponizej 30 000 euro)

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

d) zamawiajgcy udziela zamowienia wykonawcy, ktéry przedstawit najkorzystniejszg oferte;

e) po dokonaniu czynnosci wyboru najkorzystniejszej oferty osoba odpowiedzialna sporzadza
protok&t z wykonanych czynnosci, okreslone wzorem stanowigcym zatacznik Nr 4 do
niniejszego Regulaminu

f) zamoéwienia udziela si¢ pisemnie za pomocg umowy okreslajacej warunki realizacji
zamowienia.

. Cafa dokumentacja z postgpowania o zaméwienie przechowywana jest u osoby odpowiedzialnej
za realizacje zamowienia oraz archiwizacje dokumentaciji.
§6
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA POWYZEJ 30 000 EURO
Czynnosci przygotowawcze, do ktérych nalezy sporzadzenie opisu przedmiotu zamoéwienia,
szacowanie wartosci zamowienia, wskazanie warunkéw udziatu w postepowaniu, inicjujgce
postgpowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego wykonujg kierownicy/dyrektorzy

wiasciwej jednostki organizacyjnej poprzez przekazanie w formie pisemnej Dziatowi Zaméwien



Publicznych wniosku o wszczecie procedury w sprawie zamdwienia publicznego (zgodnie z zat. nr
5).
Osoba, ktéra dokonuje 6pisu przedmiotu zamowienia odpowiedzialna jest za sporzadzenie go w

sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie dokiadnych i zrozumiatych
okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie
oferty. Przedmiot zamodwienia winien by¢ opisany zgodnie z art. 29-30 ustawy Pzp oraz za
pomocg nazw i kodéw okreslonych we Wspélnym Stowniku Zamowieri (CPV). W przypadku
watpliwosci w zakresie opisu przedmiotu lub zastosowanych kodow CPV osoba odpowiedzialna
za opis przedmiotu zamoéwienia, po konsultacji z Dziatem Zamoéwien Publicznych, moze zwrécié
sie o opinie do Biura Prawnego.
Osoba, ktora dokonuje szacowania warto$ci zamoéwienia zobligowana jest do dokonania
czynnosci z nalezytg starannoscig, zgodnie z art. 32 ustawy Pzp i § 5 pkt. 3-7 niniejszego
regulaminu oraz do zatgczenia przedmiotowych dokumentéw do wniosku o wszczecie
postepowania dla dostaw i ustug.
Whiosek o wszczecie procedury w sprawie zamoéwienia publicznego zawierajgcy w szczegdInosci
opis przedmiotu zaméwienia, oszacowanie warto$ci zamoéwienia, dokumenty potwierdzajgcymi
dokonanie czynnosci szacowania, warunki udziatu w postepowaniu, kryteria oceny ofert, winien
by¢ zlozony 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
postgpowarn o wartosci powyzej kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art.
11 ust .8 ustawy
nie pdzniej jednak niz do dnia 15 pazdziernika (dotyczy wnioskéw, ktérych realizacja konieczna
jest w danym roku budzetowym).
Dziat Zamowien Publicznych po wptynieciu wniosku o wszczecie postepowania sprawdza
kompletnos¢ ziozonego wniosku zgodnie z pkt 4 niniejszego paragrafu, rejestruje sprawe w
Rejestrze zamoéwien publicznych (zgodnie z zat. 7) i wszczyna procedure o udzielenie zaméwienia
publicznego, ktérego wartosc jest rowna lub wyzsza od wyrazonej w PLN réwnowarto$é kwoty
30 000 euro.
W przypadku rezygnacji lub koniecznosci wstrzymania wszczecia procedury udzielenia
zamowienia publicznego, kierujacy wiasciwa jednostkg organizacyjng skiada do Dziatu Zaméwien
Publicznych wniosek w sprawie rezygnacji lub wstrzymania procedury, ktéry podlega

zatwierdzeniu przez Kanclerza.

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



7. Zamowienia wspolne w zakresie artykutdw biurowych i materialéw eksploatacyjnych bedg

realizowane przez Dziat Techniczny natomiast w =zakresie sprzetu i oprogramowania

komputerowego przez Dziat Systemow Komputerowych i Telekomunikacyjnych.

§7
PROWADZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia obejmuje catoksztatt czynnosci przewidzianych ustawg do
momentu jego prawomocnego zakorczenia. W szczeg6élnosci prowadzone postepowanie
obejmuje:

a) sporzgdzanie dokumentéw niezbednych do ogloszenia lub zaproszenia do udziatu

w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,

b) prowadzenie przewidzianej ustawg dokumentacji czynnosci postepowania,

c) dokonywanie oceny ziozonych ofert,

d) proponowanie wyboru najkorzystniejszej oferty,

e) prowadzenie negocjacji przy zamoéwieniu realizowanym w trybie z wolnej reki,

f) czynnosci w zakresie wniesionych w postepowaniu $rodkéw odwotawczych,

g) podpisanie umowy.

Czynnosci wskazane w ust. 1 nalezy przygotowaé i przeprowadzi¢ w sposéb zapewniajgcy
zachowanie uczciwej kdnkurencji oraz rownego traktowania wykonawcow.

We wszystkich czynnosciach zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych Zamawiajgcego
reprezentuje Kierownik Zamawiajgcego.

§8

Podstawowymi trybami udzielania zaméwien publicznych sa; przetarg nieograniczony oraz
przetarg ograniczony.

W przypadku zastosowania trybu negocjacji bez ogtoszenia, trybu zaméwienia z wolnej reki do
postgpowania o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy dla:

a) robdét budowlanych,

b) dostaw i ustug,

zamawiajgcy zobowigzany jest w terminie trzech dni od dnia wszczecia postepowania zawiadomié
Prezesa Urzedu o jego wszczeciu, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowania trybu
udzielenia zamoéwienia.

Jezeli zdaniem wnioskodawcy zachodzg przestanki do przeprowadzenia postgpowania w trybie
innym niz przetarg nieograniczony lub ograniczony, Whnioskodawca sporzadza uzasadnienie
wyboru trybu, a nastepnie skiada do Kanclerza, ktéry w terminie 7 dni od daty wptywu wniosku,
zatwierdza albo odmawia zatwierdzenia trybu.

Tres¢ zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2 sporzadza Dziat Zamoéwien Publicznych,

a zatwierdza i podpisuje Kierownik zamawiajgcego.



§9
ZAWARCIE UMOWY O WYKONANIE ZAMOWIENIA

Z wykonawcg, ktéregb oferta w nastepstwie przeprowadzonego postepowania o udzielenie

zamowienia, zostata uznana za najkorzystniejsza, zawierana jest umowa o wykonanie
zamowienia publicznego.

CzynnosSci zwigzane z przygotowaniem i zawarciem umowy z wybranym wykonawcg
wykonywane sg przez Dziat Zaméwien Publicznych.

Czynnosci zwigzane z prawidiowa realizacjq zawartych uméw wykonywane sg przez osoby
wskazane kazdorazowo w zawartej umowie przez kierownikéw/dyrektoréw jednostek
organizacyjnych.

Umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego obligatoryjnie podpisujg osoby upowaznione do
reprezentacji Uczelni w zakresie zaciggania zobowigzan finansowych.

Podstawg stwierdzajgcg wykonanie zamoéwienia publicznego jest protokét odbioru wykonanych

robét budowlanych/dostaw/ustug.

§10

POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA Z DZIEDZINY NAUKI POWYZEJ 30 000 EURO

1

Zamowienia z dziedziny nauki, ktérych warto$¢ szacunkowa netto przekraczajg w skali roku
rownowartos¢ kwoty 30 000 euro a nie przekraczajg kwoty okreslonej w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust .8 ustawy, majg by¢ dokonywane zgodnie z niniejszym paragrafem.
Zamowienia z dziedziny nauki nalezy udziela¢ w sposob zapewniajacy przejrzysto$¢, rowne
traktowanie podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zamoéwienia oraz z uwzglednieniem
okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na jego udzielnie.

Do zaméwienh z dziedziny nauki majq zastosowanie przepisy § 6 pkt.1-4a), niniejszego

Regulaminu.

Procedur¢ udzielenia zamoéwienia z dziedziny nauki rozpoczyna zaakceptowany przez

kierownika zamawiajgcego wniosek (zatgacznik 6), przekazany i zarejestrowany przez DZP,

a nastepnie:

a) Dziat Zamowien Publicznych sporzadza i przekazuje do zamieszczenia na stronie
internetowej zamoéwien publicznych (zakiadka — zamoéwienia powyzej 30 000 euro)
zamawiajgcego ogtoszenie o udzielanym zamoéwieniu,

b) zamawiajgcy udziela zamowienia wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejszg oferte,

c) po dokonaniu czynno$ci wyboru najkorzystniejszej oferty osoba odpowiedzialna po
konsultacji z DZP sporzadza protokét z wykonanych czynnosci, okreslony wzorem
stanowigcym zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu,

d) zamoéwienia udziela si¢ pisemnie za pomocg umowy okreslajacej warunki realizacji

zamowienia



e) Dziat Zamowien Publicznych sporzgdza i przekazuje do publikacji na stronie internetowej

zamowien publicznych (zakladka — zamoéwienia powyzej 30 000 euro) zamawiajgcego,
informacje o jegb udzieleniu, podajac nazwe( firme) albo imie i nazwisko podmiotu,
z ktorym zawarto umowe o wykonanie zaméwienia, albo informacje o nieudzielaniu tego
zamowienia.
§ 11
EWIDENCJONOWANIA | ARCHIWIZOWANIA ZAMOWIEN
Dziat Zamowien Publicznych zobowigzany jest do ewidencjonowania prowadzonych przez
siebie postgpowan oraz do przechowywania catosci dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i

prowadzeniem zamowienia publicznego.

2. Protokét wraz z zalgcznikami przechowuje sie przez okres 4 lat od dnia zakoriczenia
postepowania o udzielenie zamdéwienia, w spos6b gwarantujgcy jego nienaruszalnosé.

3. Archiwizacja dokumentacji w sprawie zamowien publicznych odbywa sie na podstawie
odrebnych przepiséw.

§12
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanie pracownikéw z jego
postanowieniami odpowiedzialni sg kierujacy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych uczelni
zgodnie z okresleniami Regulaminu Organizacyjnego jak réwniez kierownicy projektow
realizowanych przez uczelnie.

2. Wskazane jest aby osoby odpowiedzialne, co najmniej raz w roku, uczestniczyty w szkoleniu z
zakresu czynnosci przygotowawczych, o ktérych mowa w § 6 pkt. 1 niniejszego regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie akty prawne
regulujgce zamowienia publiczne, a w szczegdélnosci ustawa Prawo zaméwieri publicznych z
dnia 29 stycznia 2004r. (Dz. U. z 2013 poz. 907 z péZz. zmian.) i inne przepisy wewnetrzne
Uczelni.

ZALACZNIKI

1. Plan zamoéwier jednostki organizacyjnej

2. Zbiorczy plan zamowienn publicznych  Panstwowej Wyzszej Szkoty Informatyki
i Przedsiebiorczosci w tomzy

3. Whniosek do kierownika zamawiajgcego o wyrazenie zgody na dokonanie zaméwienia

publicznego o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 20 000 ztotych netto, a ponizej 30 000 euro
Protokoét z dokonanych czynnosci

Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego ktérego wartosé
przekracza wyrazong w ztotéwkach réwnowarto$¢ 30 000 euro



Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego z dziedziny nauki,
ktérego warto$¢ przekracza wyrazong w ziotéwkach rownowarto$¢ 30 000 euro a jest mniejsza
niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust 8 ustawy Pzp

Rejestr zamowien publicznych
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dr hab. Roberi C prof. PWSIiP



