Zarzadzenie Nr 68/2008

Rektora Uniwersytetu Humanistyczno — Przyrodniczego Jana Kochanowskiego

w Kielcach

z dnia 10 grudnia 2008 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu zamoéwie  n publicznych w Uczelni
o warto $ci nie przekraczaj gcej rownowarto s$ci kwoty okre $lonejw art. 4 ust. 8

ustawy Prawo zamowie n publicznych

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym

(Dz. U. Nr 164, poz.1365, ze zm.) oraz § 86 ust. 1 Statutu zarzgdza sie co nastepuje:

§1
Dotychczasowy regulamin zamoéwien publicznych o wartodci nie przekraczajgcej
réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych, zwang
dalej ,pzp” zastepuje sie regulaminem stanowigcym zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

R TOR

prof. zwe. drhab. Regina Renz



REGULAMIN
REALIZACJI ZAMOWIE N PUBLICZNYCH W UCZELNI
O WARTOSCI NIE PRZEKRACZAJ ACEJ ROWNOWARTOSCI
KWOTY OKRESLONEJ W ART. 4 UST. 8 USTAWY
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

PRZEPISY OGOLNE

§ 1.

Regulamin okresla wewnetrzng organizacje w Uczelni postepowania w sprawach zamowien
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, optacane w catosci lub czesci ze srodkow
publicznych.
Zastosowanie rozwigzane rozwigzania organizacyjne i zasady postepowania wynikaja z :
1) przepisow zawartych w art. 35 ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca
2005 roku (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.);
2) przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, ze zm.), zwanej dalej ustawg pzp;
3) przepiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 19.12.2007 r. w sprawie
Sredniego kursu ziotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania

wartosci zamowien publicznych ( Dz. U. z 2007 r. Nr 241 poz. 1763)
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA
§2.
1. Zamoéwienia, ktérych warto$¢ szacunkowa zgodnie z planem zamowien publicznych nie
przekracza w skali roku réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 pzp netto, moga

by¢ dokonywane na podstawie zasad postepowania okreslonych niniejszym

zarzadzeniem, z pominieciem poszczegolnych trybow wymienionych w ustawie.



2. Przy ustalaniu wartosci zamdwienia nalezy stosowac przepisy art. 32 do 35 ustawy
pzp.
3. Udzielenie zamowien publicznych w trybie niniejszego zarzadzenia regulowane sa

w zakresie kwot powyzej 3000 euro do kwot okreslonych w art. 4 ust. 8 pzp.

PLANOWANIE ZAMOWIEN

§ 3.

1. Niezwiocznie po uchwaleniu planu finansowego Uczelni, Dzial Zamoéwien
Publicznych i Zaopatrzenia sporzadza plan zamowien publicznych na dany rok
budzetowy w zakresie dostaw i ustug.

2. Niezwlocznie po zatwierdzeniu planu finansowego Uczelni Dziat Techniczno -
Budowlany sporzadza plan remontdéw i plan inwestycyjny Uczelni na dany rok
budzetowy.

3. W planach o ktérych mowa w ust. 1 i 2 nalezy ujg¢ wszystkie zamdwienia publiczne
planowane do udzielenia w danym roku budzetowym.

4. W przypadku zaistnienia w ciggu roku sytuacji, ktérych nie mozna bylo przewidzieé
W momencie sporzadzania planéw , o ktérych mowa w ust. 1 i 2 nalezy sporzadzi¢
korekte danego planu.

§ 4.

1. Podstawg do udzielenia zamdwienia, o ktérym mowa w § 2. ujetego w planie

zamowien publicznych jest:

1) zapotrzebowanie na zakup towardw i ustug sporzadzone przez pracownika
merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje zamowienia oraz zatwierdzone przez
kierownika jednostki oraz dysponenta srodkéw finansowych;

2) wniosek dotyczacy zlecenia robét budowlanych podpisany przez Kierownika
Dziatu Techniczno-Budowlanego [ dysponenta srodkéw  finansowych.

2. Obowigzkiem pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje zamoéwien, o ktérych
mowa w ust. 1 jest bezstronne, obiektywne, staranne oraz zgodne z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa przygotowanie i przeprowadzenie postepowania.

3. Zapotrzebowanie lub wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 sktadane jest w Dziale
Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia, gdzie jest rejestrowane i sprawdzane, czy
warto$¢ zamowienia nie przekracza kwoty, o ktérej mowa w §. 2 ust. 1.

4. Dziat Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia po uzyskaniu potwierdzenia zrodta

finansowania przez Kwestora i zatwierdzeniu zapotrzebowania lub wniosku przez



Kanclerza udziela zamowienia.

Realizacji zamoéwienia dokonuje wyznaczony przez Kierownika Dzialu Zamoéwien
Publicznych i Zaopatrzenia pracownik tego Dziatu. W uzasadnionych przypadkach
zamowienia moze udzieli¢ pracownik merytoryczny jednostki, po otrzymaniu

informacji z Dzialu Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia o zatwierdzeniu

zapotrzebowania lub wniosku.

. Nie zatwierdzenie zapotrzebowania lub wniosku skutkuje zaniechaniem udzielenia

zamowienia.

6. Wzory zapotrzebowania i wniosku, o ktérych mowa w 8.1 ust.1 stanowig

odpowiednio zatgczniki 1 1 2 do regulaminu.

7.

Dokumentacja dotyczaca realizacji zamowienia, stanowigca zatagczniki do

zapotrzebowania lub wniosku, przechowywana jest w Dziale Zamdwieh Publicznych

i Zapotrzebowania.

1.

1)

2)

3.

POSTEPOWANIE W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO O WARTOSCI OD 3000 EURO
DO KWOT OKRESLONYCH W ART. 4 UST. 8 PZP

§ 5.

Jezeli wskazana w zapotrzebowaniu lub wniosku wartos¢ szacunkowa netto jest
rowna lub przekracza kwote 3000 euro, ale nie przekracza kwoty okreslonej

w art. 4 ust. 8 pzp, pracownik merytoryczny sporzadzajgc zapotrzebowanie lub
wniosek:

wskazuje w nim co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow $wiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia lub wskazuje
jednego wykonawce jezeli z przyczyn o charakterze obiektywnym zaméwienie moze
zrealizowac tylko jeden wykonawca;

zamieszcza w zapotrzebowaniu lub wniosku dokladny opis przedmiotu zamowienia,
ktéry zostanie przekazany potencjalnym wykonawcom.

Po zatwierdzeniu zapotrzebowania Ilub wniosku, pracownik Dzialu zamoéwien
Publicznych i Zaopatrzenia wysyta do wskazanych we wniosku Wykonawcow
zapytanie ofertowe zawierajgce w szczegdlnosci opis przedmiotu zamdwienia, termin
i miejsce realizacji, wymagania dotyczace gwarancji oraz termin i miejsca ztozenia
oferty (zatgcznik Nr 3).

Na podstawie otrzymanych ofert pracownik Dziatu Zamowien Publicznych



i Zaopatrzenia ustala, ktéry z Wykonawcow ztozyt najkorzystniejszg oferte i informuje
o tym Kanclerza (wzor notatki — zatgcznik Nr 4).
4. W uzasadnionych przypadkach Kanclerz / Rektor moze wyrazi¢ zgode na realizacje

zamoOwienia bez zastosowania postanowien niniejszego regulaminu.

§ 6.

1. W przypadku, gdy przedmiotem zamdwienia sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane
ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote netto 3000 euro lub przedmiotem
zamoOwienia jest dostawa lub ustuga o charakterze ciggtym realizowana przez tego
samego Wykonawce w okresie co najmniej 3 miesiecy pracownik Dzialu Zaméwieh
Publicznych i Zaopatrzenia przygotowuje odpowiedni projekt umowy w formie
pisemnej.

2. Do obiegu w Uczelni projektu umowy, o ktérej mowa w ust. 1 stosuje sie odrebne

przepisy.

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA W CELU USUNIECIA AWARII

§7.

W przypadku koniecznosci realizacji zamowienia zwigzanego bezposrednio z usuwaniem
skutkéw awarii tj. wydarzenia nagtego, ktérego wystgpienia nie mozna byto przewidziec,
pracownik merytoryczny moze udzieli¢ zamoéwienia przed ztozeniem
wniosku/zapotrzebowania. W takim przypadku pracownik merytoryczny wiasciwy dla

przedmiotu zamoéwienia sporzadza protokot koniecznosci/uzasadnienie.

§ 8.

1. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowg realizacje zamdwienia ponosi pracownik realizujgcy
zapotrzebowanie lub wniosek.

2. Naruszenie postanowien niniejszego zarzadzenia stanowi naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w rozumieniu Ustawy z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 ze
zm.).

3. Faktury wystawione przez WykonawcOw przez ich zaptaceniem opisywane sg przez
pracownika merytorycznego, a nastepnie przekazywane, zgodnie z obiegiem

dokumentéw obowigzujgcym w Uczelni.



