Zalacznik do Zarzadzenia Rektora nr 128/20 z dnia 15 grudnia 2020 r
w brzmieniu ustalonym Zatacznikiem Nr 3 do Zarzadzenia Rektora Nr 120/23

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W POLITECHNICE SWIETOKRZYSKIEJ

[Tekst jednolity Regulaminu wprowadzonego Zarzadzeniem 128/20
uwzgledniajacy zmiany wprowadzone Zarzadzeniami Nr: 18/21, 133/21, 17/22, 41/22, 40/23 oraz 120/23)

Rozdziat 1
Postanowienia ogéine

§1.

1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Politechnice Swigtokrzyskiej, zwany dalej Regulaminem,
okresla zasady udzielania zaméwien publicznych, a takze prawa i obowigzki oraz zakres odpowiedzialnosci 0sob
uczestniczacych w realizacji tego procesu.

2. Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja;

1)
2)
3)
4)

3)
6)
7)

8)

Ustawa — Ustawe Prawo zamowien publicznych;

Politechnika Swietokrzyska/Uczelnia — zamawiajacego w rozumieniu Ustawy:;

Rektor — kierownika zamawiajacego — w rozumieniu Ustawy;

osoba upowazniona - osobe upowazniong przez Rektora do wykonywania czynnosci z zakresu
zamowien publicznych;

zamoéwienie publiczne, zwane dalej zaméwieniem - umowe odptatng zawierang migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego
wykonawcy rob6t budowlanych, dostaw lub ustug;

jednostka organizacyjna — jednostke organizacyjng okre$long w Regulaminie Organizacyjnym;
informacja o planowanych zaméwieniach publicznych — zestawienie potrzeb jednostek
organizacyjnych w zakresie ustug, dostaw, robét budowlanych na kolejny rok kalendarzowy;

plan zaméwien publicznych — zestawienie planowanych zamdwier w zakresie ustug, dostaw, robot
budowlanych na dany rok kalendarzowy;

8a) plan postepowan — zestawienie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w danym roku
finansowym podlegajgce upublicznieniu w Biuletynie Zaméwien Publicznych;

9)

wnioskujacy - osoba bezpo$rednio zainteresowana udzieleniem zamoéwienia lub jednostka
organizacyjna odpowiedzialna za realizacje zamdwienia;

10) aparatura naukowo-badawcza - zestaw/zestawy urzadzer badawczych, pomiarowych Iub

laboratoryjnych o matym stopniu uniwersalno$ci i wysokich parametrach technicznych, ktére sg
zaliczane do Srodkow trwatych;

11) kierujacy pionem — w my$| niniejszego Regulaminu oznacza: kierujgcego pionem funkcyjnym

w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego, Dziekana i Dyrektora naukowego dyscypliny.

§2.

Postepowania o udzielenie zaméwier w Politechnice Swietokrzyskiej uwzgledniaja ponadto przepisy:
1)  Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.2023.1270 tj. z pdzn. zm.);
2) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. kodeks Cywilny (Dz. U.2023.1610 t.j. z p6zn. zm.);
3) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz.U.2021.289 t.j. z pdzn. zm.).
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Rozdziat 2
Zasady udzielania zamowien

§ 3.

Przy udzielaniu zamdwien obowigzuje przestrzeganie nastepujacych zasad:

1) uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw, proporcjonalno$ci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw publicznych
w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

§4.

Zamoéwienia wspdffinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych udzielane sg
z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw i dokumentéw okre$lajacych sposéb udzielania takich
zamowien.

§ 5.

Czynnos$ci zwigzane z udzielaniem zamowien winny by¢ wykonywane w sposob zapewniajacy bezstronnosé
i obiektywizm.

§ 6.

Zamowienia realizowane w danym roku kalendarzowym, ktore wykazuja;

1) tozsamos$¢ przedmiotowg, co oznacza, ze przedmiot zaméwienia jest tego samego rodzaju lub wykazuje te
same cechy,

2) tozsamo$¢ podmiotowa, co oznacza, ze potencjalne zamdwienia mogq by¢ wykonane przez jednego
wykonawce,

3) tozsamo$¢ czasowa, oznaczajacq potencjalng mozliwo$¢ wykonania zamoéwienia w tym samym czasie,
traktuje sie jako jedno zamdwienie.

§7.

Za przestrzeganie przepisdw Regulaminu odpowiedzialni sa;
1) kierownicy jednostek organizacyjnych,
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci przy udzielaniu zaméwienia.

Rozdziat 3
Ustalenie szacunkowej wartosci i opisu przedmiotu zaméwienia

§8.

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia publicznego, wnioskujacy z zastrzezeniem ust. 2
dokonuje sporzadzenia opisu przedmiotu zamdwienia oraz szacowania warto$ci zamoéwienia, z nalezytg
staranno$cig i uwzglednieniem zasad okre$lonych w Ustawie, w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym Uczelni lub zapewnione zrédto finansowania.
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2. Szacowanie wartosci zamowienia, sporzadzanie opisu przedmiotu zaméwienia oraz okreslenie szczegdlnych
warunkéw dostaw aparatury naukowo-badawczej, maszyn i urzadzen stuzacych celom naukowo-badawczym
lub dydaktycznym, sprzetu komputerowego oraz oprogramowania, dokonywane jest przez Dziat Zaméwien
i Aparatury, wraz z osobg wnioskujgca i wymaga jej pisemnego zatwierdzenia.

3. Szacunkowg warto$¢ zaméwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;
2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajagcym moment
szacowania wartosci zamowienia.

4. Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia (np. w formie
kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i iloci robét budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

5. Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej
i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamowienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i dostaw (opatrzone datg dokonania wydruku)

6. Dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominiecia obowigzku stosowania Ustawy jest
niedopuszczalne.

7. Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonuje sig nie wcze$niej niz trzy miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie
wczesniej niz sze$¢ miesiecy jezeli przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane.

Rozdziat 4
Prawa i obowiazki oraz zakres odpowiedzialnosci osdb uczestniczacych w udzielaniu zaméwienia

§9.

1. W ramach kompetencji przystugujacych kierownikowi zamawiajacego — Rektor:

1) sprawuje nadzor nad udzielaniem zamowien,

2) zatwierdza plan postepowan i jego zmiany,

3) zatwierdza warto$¢ zamdwienia,

4) podejmuje decyzje o wszczeciu postepowania 0 zamoéwienie,

5) zatwierdza uzasadnienie faktyczne i prawne wyboru trybu postepowania,

6) powotuje i odwotuje cztonkow komisji przetargowej,

7) zatwierdza wnioski komisji przetargowej w sprawie wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru

najkorzystniejszej oferty, uniewaznienia postgpowania o udzielenie zaméwienia,

8) reprezentuje zamawiajacego w postepowaniu odwotawczym oraz skargowym,

9) zatwierdza dokumentacje postepowania przetargowego,

10) zawiera umowy z wykonawcami,

11) dokonuje innych czynno$ci mogacych mie¢ bezposredni wptyw na wynik postepowania,
2. Rektor moze upowazni¢ do wykonywania czynnosci, o ktorych mowa w ust.1:

1) Prorektordw,

2) Kanclerza,
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3)
4)
3)

Dziekandw,
Dyrektoréw naukowych dyscyplin,
inne osoby.

3. Osoby upowaznione odpowiadajg za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia
w takim zakresie, w jakim powierzono im te czynnosci.

§ 10.

1. Do obowigzkéw Kierujgcego Pionem nalezy:

1)

2)
3)
4)
3)

6)
7)

weryfikacja potrzeb zgtoszonych przez podporzadkowane jednostki organizacyjne w zakresie dostaw,
ustug, robét budowlanych,

sporzadzanie informacji 0 planowanych zaméwieniach,

zatwierdzanie wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia, do ktdrego nie stosuje sie Ustawy,
sprawowanie nadzoru nad udzielaniem zaméwien, do ktérych nie stosuje sie Ustawy,

zatwierdzanie dokumentacji z postepowania zwigzanego z udzieleniem zamowienia, do ktdrego nie
stosuje sie Ustawy,

zawieranie umow dotyczacych zaméwien nie objetych Ustawa,

wskazywanie 0sob, sposrdd ktorych powotuje sie cztonkéw komisji przetargowe,

2. Kierujacy Pionem zapewnia:

1)
2)
3)

organizacje dokonywania zamoéwien, do ktdrych nie stosuje sie Ustawy,
gromadzenie i przechowywanie dokumentaciji z postepowan, do ktérych nie stosuje sie Ustawy,
prowadzenie ewidencji postepowan przeprowadzonych przez podporzadkowane jednostki organizacyjne.

§11.

Do obowigzkow kierownikéw jednostek organizacyjnych nalezy:

1)

2)
3)
4)

3)
6)
7)

1. Do

opracowywanie zestawienia potrzeb jednostek w zakresie dostaw, ustug i robét budowlanych
i zgtaszanie do Kierujacego Pionem,

prowadzenie postepowania w zakresie zamowien, do ktorych nie stosuje sie Ustawy,

sporzadzanie opisu przedmiotu zamdwienia z zastrzezeniem § 8 ust.2 Regulaminu,

okre$lanie szczegoinych warunkdéw zamowienia, takich jak termin realizacji zamdwienia, wymagania
w stosunku do wykonawcéw, kryteria oceny lub innych, ktére majg byé zawarte w umowie
z zastrzezeniem § 8 ust.2 Regulaminu,

ustalanie warto$ci zaméwienia w ztotych z zastrzezeniem § 8 ust.2 Regulaminu,

potwierdzanie zrodta finansowania zamoéwienia,

wspotpraca z kierownikami innych jednostek organizacyjnych, w tym z Dziatem Zamowieni i Aparatury
w zakresie dotyczacym zamowien publicznych.

§12.

zadan Dziatu Zaméwien i Aparatury nalezy:
1) opracowywanie projektdw wewnetrznych aktéw prawnych zwigzanych z udzielaniem przez Uczelnie
zamowien,
2) ustalanie procedur udzielania zaméwien,
3) sporzadzanie zbiorczego planu zaméwien publicznych,
3a) sporzadzanie planu postepowan oraz jego publikowanie w Biuletynie Zaméwien Publicznych,
4) udziat w czynnosciach zwigzanych z przygotowaniem postepowania na dostawe aparatury naukowo-
badawczej, maszyn i urzadzen do celéw badan naukowych i dziatalnosci dydaktycznej, sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania,
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5) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w ramach
Ustawy,

6) nadzér formalny nad przebiegiem postepowania o udzielanie zaméwien publicznych w Uczelni oraz
instruktaz i doradztwo w zakresie stosowania przepisow Ustawy,

7) uchylony,

8) zamieszczanie ogtoszen o zaméwieniach w BIP Politechniki Swigtokrzyskiej oraz przekazywanie
ogloszen dotyczacych zamoéwien do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej i Biuletynu Zamowien
Publicznych,

9) prowadzenie centralnego rejestru zamdéwien publicznych, centralnego rejestru uméw zawieranych
w trybie Ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz zbiorczego rejestru zaméwien publicznych nie
objetych Ustawa,

10) gromadzenie i przechowywanie dokumentaciji dotyczacej postepowan z wytaczeniem dokumentacii,
ktdra gromadza i przechowujg inne jednostki organizacyjne,

11) nadzor nad prawidtowa realizacjg dostaw aparatury naukowo-badawczej, maszyn i urzadzen do celow
badan naukowych i dziatalno$ci dydaktycznej, sprzetu komputerowego oraz oprogramowania,

12) uczestnictwo w odbiorze technicznym realizowanych dostaw w zakresie postepowan objetych
obowigzkiem stosowania Ustawy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg i naprawami gwarancyjnymi zrealizowanych dostaw,

14) wprowadzanie do ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego oraz wartosci niematerialnych
i prawnych i tworzenie zwigzanej z tym dokumentaciji, generowanie list aparatury i sprzetu bedacego
na wyposazeniu Uczelni,

15) udziat w procesie likwidacji zbednej aparatury, maszyn i urzadzen oraz sprzetu komputerowego,

16) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamdwien,

17) przygotowywanie korespondenciji Rektora kierowanej do wykonawcdw,

18) przekazywanie do Dziatu Kwestury dyspozycji dotyczacych zwrotu wadium w terminie zgodnym
z przepisami Ustawy,

19) uchylony,

20) monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych zaméwien,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg przestrzegania w Uczelni Ustawy,

22) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie przewidzianym Ustawa,

23) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z Dyrektywy Unii Europejskiej, Ustawy Prawo zaméwien
publicznych oraz aktow wykonawczych do nich.

§13.

1. Wyznacza sie jednostki organizacyjne odpowiedzialne za realizacjge zaméwien:

1)

2)
3)

4)

Dziat Zamdwien i Aparatury - dostawy aparatury naukowo-badawczej, maszyn i urzadzen stuzacych
celom naukowo-badawczym lub dydaktycznym, sprzetu komputerowego oraz oprogramowania;
Biblioteka Gtéwna - dostawy ksigzek i czasopism, prasy, norm i innych publikacji, ustugi wydawnicze;
Dziat Gtownego Energetyka - dostawy materiatow elektrycznych i elektrotechnicznych; ustugi: pomiaréw
ochronnych instalacji elektrycznych; przegladow urzadzen wentylacyjnych, klimatyzacyjnych; elektryczne;
telefoniczne; konserwacji urzadzen transportu bliskiego; w zakresie napraw i konserwaciji instalacji
budynkowych; instalacji, konserwacji i monitoringu systemoéw alarmowych i ppoz.; przegladow instalacji
gazowych; przegladéw przewoddw kominowych;

Dziat Zaplecza Technicznego - dostawy: gazéw technicznych, aparatéw telefonicznych, artykutow
biurowych, papierniczych, materiatow eksploatacyjnych do drukarek i kserokopiarek, materiatow
hydraulicznych, zamkéw i oku¢ budowlanych, $rodkéw ochrony osobistej, recznikow, mebli, narzedzi
recznych i elektrycznych, wyrobéw metalowych i Sciernych, paliwa, woda mineralnej, sprzetu AGD;
ustugi: przewozu oséb i towaréw, hydrauliczne, $lusarskie, od$niezania;
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2.

5) Dziat Administracyjno-Gospodarczy - dostawy: srodkéw i sprzetu do utrzymania czystosci, sprzetu BHP
i ppoz., zaopatrzenia apteczek, artykutdw gospodarstwa domowego, poscieli; ustugi: przegladéw ppoz.,
sprzatania i czyszczenia obiektow, ubezpieczen majatkowych i komunikacyjnych, wykonania pieczatek,
ustug dezynsekciji i deratyzacii;

6) Dziat Utrzymania, Remontow i Inwestycji - roboty budowlane;

7) Dziat Inwentaryzacji, Zagospodarowania Odpadéw i Zbednych Sktadnikéw Majatku - ustugi
zagospodarowania odpadéw;

8) Biuro Promocji i Komunikacji - dostawy materiatow promocyjnych, ustugi promocyjne, w zakresie
projektow graficznych, medialne;

9) Dziat Administracji Doméw Studenckich - dostawy poscieli i recznikéw, sprzetu AGD, ustugi pralnicze,
ochroniarskie;

10) Sekcja Spraw Socjalnych - dostawy i ustugi zwiazane z realizacja Funduszu Swiadczen Socjalnych;

11) Stanowisko ds. Bezpieczenistwa i Higieny Pracy — ustugi w zakresie badan profilaktycznych;

12) Dziat Dydaktyki i Spraw Studenckich - ustugi edukacyjne, w zakresie drukéw $cistego zarachowania
stanowigcych dokumentacje przebiegu i ukoriczenia studidéw oraz legitymaciji studenckich;

13) Dziat Rozwoju Kadry Naukowej i Wspdtpracy Miedzynarodowej — wspdlne i wiasne zamdwienia publiczne
na dostawy biletow lotniczych, ustugi w zakresie organizowania wyjazdéw zagranicznych;

14) Kancelaria Gtéwna — ustugi pocztowe.

W przypadku przedmiotu zamoéwienia nieobjetego zakresem dziatania jednostek wymienionych w ust. 1
realizacji zamdwienia dokonuje wnioskodawca lub jednostka wskazana przez Rektora albo osobe
upowazniona.

Rozdziat 5
Planowanie zamowien

§ 14.

Zambwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sq w oparciu o zatwierdzony na dany rok
kalendarzowy Plan Zamdwien Publicznych.

. Zatwierdzenia Planu Zamdwien Publicznych dokonuje Kanclerz.

Celem planu jest ustalenie rodzaju i wielkosci planowanych zamoéwien w danym roku kalendarzowym, ich
szacunkowej wartosci, liczby postepowan oraz trybu udzielania poszczegdlnych zaméwien.
Do czasu zatwierdzenia Planu Zamowien Publicznych, zaméwien udziela sie na podstawie projektu planu.

§ 15.

. Kierujacy Pionami przygotowujg zbiorczg informacje zawierajacq planowane zamowienia na nastepny rok

kalendarzowy przez wszystkie podlegte jednostki organizacyjne, wraz z oszacowaniem wielkosci Srodkow
finansowych niezbednych do ich realizacji, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 i w terminie do 30 listopada
roku poprzedzajacego przekazujq informacje do Dziatu Zaméwien i Aparatury.

Kierujacy projektami realizowanymi w Uczelni niezwtocznie po zawarciu umowy o dofinansowanie projektu,
przekazujg do Dziatu Zamowien i Aparatury informacje o planowanych zaméwieniach realizowanych w ramach
danego projektu.

Dziat Zaméwien i Aparatury opracowuje projekt planu zamdwien na kolejny rok kalendarzowy, zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 do Regulaminu i udostepnia Kierujgcym Pionami na ich wniosek.

Na bazie planu zamdwien, Dziat Zaméwien i Aparatury sporzadza projekt planu postepowan i publikuje
zatwierdzony przez Rektora plan w terminie 30 dni od dnia przyjecia planu finansowego przez Rade Uczelni.
Kierujacy Pionami niezwtocznie przekazujgq do Dziatu Zaméwient i Aparatury Informacje o dokonanych
korektach projektu planu zamowien.
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§ 16.

1. Zmiana planu zaméwien moze nastapi¢ jedynie w przypadkach uzasadnionych istotnymi potrzebami Uczelni
potwierdzonymi przez Kierujacego Pionem.
2. Decyzje o zmianie planu postgpowan podejmuje Rektor lub osoba upowazniona.

Rozdziat 6
Udzielanie zaméwien klasycznych, ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza
kwote 130 000 zlotych netto

§17.

1. Procedury udzielania zaméwien, ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 ziotych netto,
realizowane sg na zasadach i w trybie okreslonym w Ustawie.

2. Postepowanie w przypadku udzielania zaméwienia klasycznego przeprowadza Dziat Zaméwien i Aparatury.

3. W przypadku zaméwienia klasycznego o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne, wnioskujacy
dokonuije analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajac rodzaj i warto$¢ zamdwienia.

4. Analiza, o ktérej mowa w ust. 3, obejmuje w szczegoinosci:

1) badanie mozliwo$ci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobow wiasnych,
2) rozeznanie rynku:
a) w aspekcie alternatywnych $rodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
b) w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji zamdéwienia albo wskazuje, ze jest wytacznie jedna
mozliwo$¢ wykonania zamowienia.

5. Analiza, o ktérej mowa w ust. 3, wskazuje:

1) orientacyjng warto$¢ zamdwienia dla kazdego ze wskazanych wariantow, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2
lit. b,

2) mozliwos¢ podziatu zaméwienia na czesci,

3) przewidywany tryb udzielenia zamdwienia,

4) mozliwo$¢ uwzglednienia aspektdw spotecznych, Srodowiskowych lub innowacyjnych zaméwienia,

5) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacjq zamdwienia.

6. Dokumenty z przeprowadzonej analizy, o ktorej mowa w ust. 3, nalezy dostarczy¢ do Dziatu Zamowien
i Aparatury, wraz z cze$cig A zatacznika nr 3 do Regulaminu.

7. W przypadku zaméwienia z wolnej reki postepowanie przeprowadza jednostka wtasciwa rzeczowo okreslona
w § 13, przy udziale jednostki organizacyjnej bezposrednio zainteresowanej udzieleniem zamdwienia. Komplet
dokumentéw z przeprowadzonego postepowania nalezy dostarczy¢ do Dziatu Zamdwierr i Aparatury
w terminie 14 dni od daty zawarcia umowy.

§ 18.
1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia wszczyna sie jezeli zabezpieczono $rodki finansowe na jego
realizacje.

2. Decyzje o wszczeciu postepowania podejmuje Rektor lub osoba upowazniona po stwierdzeniu przez Kwestora
zabezpieczenia $rodkéw finansowych.

Strona 7z 11



w

§ 19.

Podstawg wszczecia postepowania jest wniosek, ktorego wzor stanowi zafgcznik nr 3 wraz z czescig A,

a w przypadku dostawy aparatury naukowo-badawczej / sprzetu komputerowego / oprogramowania -

zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

Whiosek lub zapotrzebowanie o udzielenie zamowienia sktada sie w Dziale Zaméwien i Aparatury, w terminie

umozliwiajacym wszczecie i przeprowadzenie postepowania.

Do wniosku lub zapotrzebowania, z zastrzezeniem § 8 ust.2 Regulaminu, zatacza sie opis przedmiotu

zamowienia oraz opis:

1) warunkdéw udziatu wykonawcdw w postepowaniu,

2) oczekiwanych przez wnioskodawce warunkéw gwarancji (minimalny okres gwarancji, Swiadczenia
gwarancyjne) lub innych szczegoinych warunkéw, ktére powinna zawiera¢ umowa zawarta z wykonawca,

3) sposobu oszacowania wartosci zaméwienia.

§ 20.

Rektor lub osoba upowazniona powotuje komisje przetargowa do przeprowadzenia okre$lonego postepowania
0 udzielenie zamdwienia lub komisje statq, jezeli wartos¢ zamowienia klasycznego jest réwna lub przekracza
wartosci progdw unijnych.

Rektor lub osoba upowazniona moze powotaC komisje przetargowg rowniez, kiedy wartos¢ zamowienia
klasycznego jest mniejsza od progow unijnych.

Komisja przetargowa dziala na podstawie Regulaminu pracy komisji przetargowej w Politechnice
Swietokrzyskiej stanowiacego zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 21.

Na podstawie kompletnego wniosku Dziat Zaméwien i Aparatury opracowuje projekt specyfikacji warunkéw
zambwienia.

Specyfikacja podlega zatwierdzeniu przez Rektora lub osobe upowazniona.

Zatwierdzona specyfikacja stanowi podstawe ogtoszenia i przeprowadzenia postepowania.

Ogtoszenia w postepowaniu sporzadza Dziat Zaméwien i Aparatury zgodnie z przepisami Ustawy.

Rozdziat 7
Udzielanie zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych netto

§ 22.

Zamdwienia nie objete przepisami Ustawy przeprowadzaja wnioskodawcy.

Wszczecie postepowania nastepuje na podstawie wniosku lub zapotrzebowania wedtug wzordw stanowigcych
zatgczniki nr 3 i 7 do Regulaminu, z tym Ze powyzsze nie dotyczy postepowan na prowadzenie zaje¢
dydaktycznych zatwierdzonych w programach studiow.

Wszczecie postepowania moze nastgpiC jedynie po uprzednim potwierdzeniu dopuszczalnosci trybu
postepowania przez kierownika Dziatu Zamdwien i Aparatury.

Whioskujacy zobowigzany jest zarejestrowac postepowanie w prowadzonej ewidencji postepowan.
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§ 23.

Przeprowadzenie postepowania, ktorego warto$¢ netto, jest mniejsza niz 130 000 ztotych, nie mniejsza jednak
niz 25 000 ztotych, z zastrzezeniem § 25, wymaga:
1) zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej BIP z terminem sktadania ofert co najmniej
7 dni
lub
2) przekazania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcoéw z terminem
sktadania ofert co najmniej 7 dni (pisemnie, e-mailem lub w inny udokumentowany sposaéb)
lub
3) wydruku cennikéw oraz warunkéw zamowienia ze stron internetowych co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow (opatrzone datg dokonania wydruku).

1a. Ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajacego dopuszcza
sie skrocenie terminu sktadania ofert, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 1 2.

2.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) warunki realizacji zamdwienia,

3) opis kryteriow wyboru wykonawcéw, takich, jak cena oraz inne kryteria zalezne od potrzeb
zamawiajacego,

4) miejsce, termin i sposdb ztozenia oferty,

5) wykaz dokumentdéw wymaganych od oferentow.

Zapytanie ofertowe moze zosta¢ przeprowadzone zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 9 do

Regulaminu.

W przypadkach, w ktérych szacunkowa wartos¢ zaméwienia jest mniejsza niz 130 000 zt netto, procedura

przeprowadzenia postepowania, o ktérej mowa w ust. 1, moze zosta¢ przeprowadzona tacznie z czynnoscig

ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia, pod warunkiem spetnienia wymogu, o ktérym mowa w ust. 2.

§ 24.
Oferty moga by¢ ztozone w formie pisemnej, e-mailem lub w inny udokumentowany sposéb.
Z wykonawcami, ktdrzy ztozyli oferty mogq by¢ prowadzone dalsze negocjacje, z tym zastrzezeniem,

ze przedmiotem negocjacji nie moze by¢ cena ofertowa.

§ 25.

Zapytanie do co najmniej trzech wykonawcéw, zamieszczenie zapytania na stronie internetowej lub posiadanie
wydrukow ze stron internetowych co najmniej trzech wykonawcow, nie jest konieczne, gdy:

1) zaméwienie dotyczy ustug lub dostaw dostepnych tylko u jednego wykonawcy;

2) zamowienie dotyczy publikacji ogtoszen Uczelni w mediach;

3) wartos¢ zamdwienia nie przekracza 25 000 ztotych netto;

4) zachodzg szczeg6lne okolicznosci zwigzane z rodzajem przedmiotu zamdwienia i sposobem jego
realizacji, ktore uzasadniajg zawarcie umowy z konkretnym wykonawcg;

5) zamowienie dotyczy zajeC dydaktycznych zatwierdzonych w programach studiéw oraz prowadzonych
w ramach Dziecigcej Politechniki Swigtokrzyskiej;

6) w uprzednio przeprowadzonym postepowaniu nie ztozono zadnej oferty albo wszystkie oferty podlegaty
odrzuceniu na podstawie przestanek okreslonych w skierowanym zapytaniu;

7) ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajacq z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajacego
wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia;
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8) zaméwienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych udzielane
sq z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisdw i dokumentow okreslajacych sposob udzielania
takich zaméwien.

§ 26.

Sporzadzenie umowy w formie pisemnej, w zwigzku z udzieleniem zaméwienia na podstawie przepisow
niniejszego rozdziatu, jest konieczne, gdy warto$¢ zamowienia przekracza kwote 50 000 zlotych netto.
Niezaleznie od warto$ci zamoéwienia sporzadzenie umowy w formie pisemnej jest konieczne zawsze, gdy:

1) konieczno$¢ zastosowania co najmniej zwyktej formy pisemnej wynika z obowigzujacych przepisow;

2) jest to uzasadnione specyfika samego przedmiotu zamowienia (przedmiot zamowienia jest
skomplikowany) lub istotnymi okoliczno$ciami (dotyczacymi w szczegdlnosci kwestii sposobu dostawy
i odbioru, ubezpieczenia, gwarancji, ptatnosci i kar umownych);

3) zamowienie jest realizowane przez osobe fizyczng (w takim przypadku istnieje konieczno$¢ przekazania
w terminie dwoch dni o daty zawarcia umowy, informacii o realizacji zaméwienia przez osobe fizyczng do
Dziatu Kadrowo-Ptacowego);

4) przemawia za tym potrzeba nalezytego zabezpieczenia interesdéw Uczelni.

Umowa wymaga akceptacji Radcy Prawnego oraz Kwestora.

§ 27.

Jednostka organizacyjna dokonuje czynnosci ustalenia wartoci szacunkowej zamowienia, z zastrzezeniem §
8 ust.2 oraz przeprowadza procedure udzielenia zamowienia w sposéb pozwalajacy na ich weryfikacje pod
katem zachowania zasad, o ktorych mowa w § 3 Regulaminu.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, przechowuije jednostka organizacyjna
przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 2, gdy wartoS¢ netto zamowienia przekracza 25 000 zlotych, stanowi
protokét wyboru wykonawcy wraz z zatgcznikami. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.
Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) szacunkowg warto$¢ zaméwienia w ztotych i euro,

2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

3) nazwe albo imie i nazwisko, adres wybranego wykonawcy,
4) cene wybranej oferty.

Zatgcznikami do protokotu sg w szczegdlnoci:
1) wniosek/zapotrzebowanie o udzielenie zaméwienia,
2) oferty wykonawcow,

3) zawarta umowa (jezeli jest wymagana).

§ 28.

Do optat za publikacje artykutéw naukowych w czasopismach naukowych oraz opfat za udziat w konferencjach
naukowych i sympozjach, na ktére zgtaszaja sie pracownicy Politechniki Swietokrzyskiej indywidualnie, nie stosuje
sie przepisow niniejszego Regulaminu dotyczacych:

1) planowania zaméwien,
2) obowigzku skierowania zapytania do co najmniej trzech wykonawcéw, zamieszczenie zapytania na
stronie internetowej lub posiadanie wydrukéw ze stron internetowych co najmniej trzech wykonawcow.
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Rozdziat 8
Zamowienia do ktdrych nie stosuje sie zapiséw niniejszego Regulaminu
§29.

1. Zapisdw Regulaminu nie stosuje sie do udzielania zaméwien na podstawie art. 11 ust. 1 pkt 1, 2, 3, 5, 6
Ustawy.

2. Do zambwien, o ktérych mowa w art. 10 ust. 1 pkt. 3 oraz w art. 11 ust. 5 pkt 1i 2 Ustawy o wartosci mniejszej
niz progi unijne, nie stosuije sie zapisu § 23 oraz § 27 ust. 3 Regulaminu.

3. Zapisow Regulaminu nie stosuje sie do udzielania zamowien, ktérych przedmiotem jest $wiadczenie ustug
prawnych dla Uczelni, innych niz okre$lone w art. 11 ust. 1 pkt. 2 Ustawy.

Rozdziat 9
Przepisy koncowe i wykaz zatacznikow

§ 30.

Spory interpretacyjne w zakresie tresci Regulaminu rozstrzyga Rektor.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Rektor moze podjaé decyzje o odstgpieniu od stosowania
poszczegoinych zapiséw Rozdziatu 7.

3. Wzory dokumentow okreslone w zatgczniku Nr 9 do Regulaminu mogq by¢ za pisemng aprobatg Radcy
prawnego dostosowywane do indywidualnej specyfiki zamdwienia. Wprowadzane zmiany nie mogg wykraczac¢
ani zmienia¢ zasad Regulaminu.

Zalaczniki:

Zatgcznik nr 1 — schemat czynnosci i obiegu dokumentéw w zaméwieniach publicznych

Zatacznik nr 2 — Regulamin komisji przetargowej w Politechnice Swietokrzyskiej

Zatacznik nr 3 — wniosek o udzielenie zamoéwienia

Zatgcznik nr 4 — informacja o planowanych zaméwieniach

Zatacznik nr 5 — plan zamdwien publicznych

Zatacznik nr 6 — protokdt wyboru wykonawcy

Zatgcznik nr 7 - zapotrzebowanie na dostawe aparatury naukowo-badawcze;j / sprzetu komputerowego /
oprogramowania

Zatgcznik nr 8 — wniosek na uruchomienie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na dostawe
aparatury naukowo-badawczej/sprzetu komputerowego/oprogramowania

Zatacznik nr 9 — zapytanie ofertowe

Za zgodnos¢: Rektor

Prof. dr hab. inz. Zbigniew Koruba

Strona11z 11



