Zarzadzenie Nr 35/2014

Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

z dnia 23 maja 2014 roku

w sprawie wprowadzenia w Uczelni Regulaminu zaméwien publicznych dotyczacych
realizacji zaméwien na dostawy i uslugi okreslone w art. 4 pkt 3 lit. €) oraz pkt 8a i 8b

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz.
U.z2012r. 572 ze zm.) oraz § 69 ust. 1 Statutu zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ w Uczelni Regulamin zamowien publicznych dotyczacy realizacji zamdwien

na dostawy i ustugi okreslone w art. 4 pkt 3 lit. €) oraz pkt 8a i 8b ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. -

Prawo zaméwien publicznych, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
DOTYCZACYCH REALIZACJI ZAMOWIEN NA DOSTAWY I USLUGI
OKRESLONE w art. 4 pkt 3 lit. e) oraz art.4 pkt.8a i 8b - ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

PRZEPISY OGOLNE

§1.
1. Przepisy niniejszego regulaminu maja zastosowanie tylko do udzielanych przez Uczelnig¢
zamoéwien publicznych, ktorych przedmiotem s3:
1) ustugi w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych oraz $wiadczenie ustug
badawczych, ktore nie s3 w catosci optacane przez zamawiajacego lub z ktorych korzysci
nie przypadaja wylacznie zamawiajacemu dla potrzeb jego wiasnej dziatalnosci,
2) dostawy lub ushugi stluzace wylacznie do celow badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych, ktore nie sluza prowadzeniu przez zamawiajacego
produkcji seryjnej majacej na celu osiggnigcie rentownosci rynkowej lub pokryciu
kosztoéw badan lub rozwoju, jezeli ich warto$¢ jest mniejsza niz kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 ustawy — p.z.p.,
3) dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw,
koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzieé
z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatow bibliotecznych przez
biblioteki lub muzealiow, jezeli zamowienia te nie stuzag wyposazaniu Uczelni w srodki
trwale przeznaczone do biezacej obstugi jej dzialalno$ci 1 ich warto$¢ jest mniejsza niz
kwoty okre$lone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust. 8 p.z.p..
2. Do zamowien, o ktorych mowa w ust.1 stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 . (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 885, z pézn. zm.) - 0 finansach publicznych, zgodnie
z ktorymi wydatki publiczne winny by¢ dokonywane:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadoéw oraz optymalnego doboru metod i1 sSrodkow stuzacych osiagnigciu
zatozonych celow;
2) w sposOb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan.
3. W procesie udzielania zamowienia nalezy przestrzega¢ zasad konkurencyjnosci.
4. Wydatki mogg by¢ ponoszone tylko na cele i w wysokosci wynikajacej z obowigzujacego
w Uczelni planu rzeczowo-finansowego.
5. Przepisy niniejszego regulaminu nie majg zastosowania do:
1) zamawiania opinii ekspertéw,
2) zakupu ksiazek,
3) kosztow przejazdu i dojazdu, noclegow,
4) optat za udziat w konferencjach naukowych,
5) optat za thumaczenia,
6) zamowien ktorych przedmiotem jest rozpowszechnianie wynikow prowadzonych badan
w formie publikacji naukowych, w szczegdlnosci w czasopismach naukowych badz
ksigzkach naukowych,
7) zakupdw towardw i ustug na ktore Uczelnia zawarla umowy po przeprowadzonym
postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego.



§2

1.llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,,ustawie” — nalezy przez to rozumie¢: ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z p6zn.zm.) zwang dalej p.z.p.,

2) ,,Uczelni” lub ,,Zamawiajacym” — nalezy przez to rozumie¢: Uniwersytet Jana
Kochanowskiego w Kielcach,

3) ,,zamodwieniach” — nalezy przez to rozumie¢ zawierane przez Uczelni¢ umowy,
ktorych przedmiotem sg ustugi lub dostawy, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 regulaminu,

4) ,,jednostce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢: wyodrebniong organizacyjnie
I dysponujaca limitem kosztow jednostkg, na rzecz ktorej ma byé zrealizowane
zamowienie publiczne. Jednostka organizacyjna, w szczegdlnosci jest wydzial, kanclerz,
zastgpca kanclerza Filii, jednostki migdzywydziatowe i ogdlnouczelniane.

§3

Regulamin niniejszy ustala zasady oraz tryb postepowania w sprawach zamoéwien
publicznych, ktérych przedmiotem sg zaméwienia, o ktérych w nim mowa i normuje:

1) szacowanie wartosci zamowienia,

2) planowanie zamowien,

3) przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

4) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

5) zawarcie umowy o wykonanie zamowienia publicznego i jego realizacjg,

6) zasady ptatnosci z tytutu wykonanych zamowien,

7) ewidencjonowanie oraz archiwizowanie dokumentacji udzielonych zaméwien.

SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA
§ 4.

1. Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa zgodnie z planem zamowien publicznych nie
przekracza w skali roku réwnowartosci kwoty okre§lonej w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 p.z.p. netto, mogg by¢ dokonywane na podstawie niniejSzego
regulaminu.

2. Przy ustalaniu wartosci zamowienia nalezy stosowaé przepisy art. 32 do art. 35 ustawy
p.Z.p..

3. Udzielenie zamoéwien publicznych na zasadach okreslonych regulaminem dopuszczalne
jest w zakresie do wysokosci kwot netto okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 p.z.p.

PLANOWANIE ZAMOWIEN
§ 5.

1. W terminie do dnia 30 listopada kazdego roku jednostka organizacyjna Uczelni sktada
w Dziale Nauki i Wspoélpracy z Zagranicg plan zamoéwien publicznych na kolejny rok
w odniesieniu do zakupoéw towarow lub ustug, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 niniejszego
regulaminu. Dziat Nauki i Wspolpracy z Zagranicg weryfikuje plany zaméwien i pozytywnie
zweryfikowane przekazuje do Dzialu Zamoéwien Publicznych, ktory sporzadza zbiorczy plan



zaméwien publicznych na dany rok budzetowy w zakresie dostaw i ustug, do ktérych stosuje
si¢ przepisy niniejszego regulaminu.

2. W planach, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy uja¢ wszystkie zamdéwienia publiczne
planowane do udzielenia w danym roku budzetowym.

3. W przypadku zaistnienia w ciggu roku sytuacji, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢
W momencie sporzadzania planéw, o ktorych mowa wyzej w ust. 1 nalezy sporzadzi¢ korekte
danego planu.

§6

1. Podstawag do udzielenia zamo6wienia, o ktorym mowa w § 1 ust.l ujetego w planie
zamoOwien publicznych jest zapotrzebowanie na zakup towardow i ustug sporzadzone przez
pracownika odpowiedzialnego w jednostce organizacyjnej za wprowadzanie zapotrzebowan
do systemu informatycznego. W zapotrzebowaniu osoba wnioskujaca o zakup moze wskazac
nazwe potencjalnego wykonawcy.

2. Obowigzkiem pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje¢ zamowien, o ktéorych mowa
w ust. 1 jest bezstronne, obiektywne, staranne oraz zgodne z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa przygotowanie i przeprowadzenie post¢powania.

3. Zapotrzebowanie, o ktérym mowa w ust. 1, w wersji papierowej skladane jest do Dziatu
Nauki, gdzie potwierdza si¢ zgodno$¢ zamawianego towaru, ustugi z wnioskiem oraz
posiadane $rodki na ten cel. Potwierdzone zapotrzebowanie przekazywane jest do Dziatu
Zamowien Publicznych, gdzie nastgpuje sprawdzenie, czy zamowienie jest zgodne z planem
zamowien publicznych oraz czy warto§¢ zamoéwienia nie przekracza kwoty, o ktérej mowa
w § 4 ust. 1.

4. Po pozytywnej weryfikacji zapotrzebowanie przekazywane jest do Kwestora do akceptacji.
W przypadku negatywnej weryfikacji zapotrzebowanie przekazywane jest do Dziatu Nauki
1 Wspolpracy z Zagranicg / jednostki wnioskujace;.

5. Po uzyskaniu akceptacji Kwestora zapotrzebowanie przekazywane jest do Kanclerza. Po
negatywnej opinii (odrzuceniu zapotrzebowania) Kanclerza zapotrzebowanie pozostaje bez
rozpoznania i nie jest realizowane.

6. Po zatwierdzeniu zapotrzebowania przez Kanclerza Dziat Zamoéwien Publicznych
zamieszcza ogloszenie o udzielanym zamowieniu na stronie internetowej Uczelni.

7. Dziat Zamoéwien Publicznych realizuje zamowienie z zachowaniem zasady przejrzystosci,
réwnego traktowania wykonawcOw zainteresowanych wykonaniem zamodwienia oraz
z uwzglednieniem okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na jego udzielenie. W uzasadnionych
przypadkach zamdéwienia moze udzieli¢ pracownik merytoryczny jednostki, po otrzymaniu
z Dzialu Zaméwien Publicznych informacji o zatwierdzeniu zapotrzebowania, zachowujac
zasady, o ktorych mowa w zdaniu poprzednim i po uzyskaniu pisemnej zgody wihasciwego
dysponenta kosztow. Z udzielonego zamdwienia pracownik sporzadza dokument o ktérym
mowa w § 7 ust. 4.

8. Realizujac zamodwienie nie udostgpnia si¢ informacji stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli
podmiot zainteresowany wykonaniem zamowienia, nie pozniej niz przed zawarciem umowy/
udzieleniem zamowienia zastrzegl, Ze nie moga by¢ one udostepniane.

9. Po udzieleniu zamoéwienia Dzial Zamoéwien Publicznych zamieszcza na stronie
internetowej Uczelni informacje¢ o udzieleniu zamowienia, podajac nazwe (firm¢) albo imig
1 nazwisko podmiotu, z ktorym zawarl umoweg/ztozyl zamoOwienie, albo informacje
o nieudzieleniu tego zamowienia.

10. Wzory zapotrzebowania dostepne sg w formie elektronicznej w systemie ZSI.



11.Dokumentacja dotyczaca realizacji zamoOwienia, stanowigca zatgczniki
do zapotrzebowania, przechowywana jest w Dziale Zamowien Publicznych.

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH Z WYLACZENIEM
STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§7

1. Zamawiajacy przystepujac do udzielenia zamoOwienia, zobowigzany jest do weryfikacji
tacznej wartosci zamodwien rodzajowo tozsamych okreslonych w planie zamowien
publicznych jednostki, w celu potwierdzenia mozliwosci procedowania bez koniecznosci
stosowania przepisOw ustawy p.z.p., a w przypadku braku takiego dokumentu okreslenia
jego warto$ci szacunkowej majac na uwadze zamoéwienia rodzajowo tozsame i planowane
do udzielenia w danym roku budzetowym.

2. Przed przystapieniem do procedury nalezy zweryfikowaé warto§¢ szacunkowa podang
w planie zamodwien lub ja okresli¢ majac na uwadze zasady wyrazone w przepisach art. 32
ustawy p.z.p.

3. Zakazuje si¢ dzielenia zamo6wienia oraz zanizania warto$ci zaméwienia w celu uniknigcia
stosowania ustawy lub uniknigcia procedur udzielania zamowien publicznych okreslonych
ustawg Prawo zamowien publicznych.

4. Szacunek, o ktorym mowa w ust. 2 przeprowadzi¢ nalezy w drodze rozeznania rynku,
w szczegOlno$ci przez pordwnanie cen zamawianego asortymentu/ustugi/robdt na
podstawie:

1) ofert dostepnych bezposrednio w sieci Internet,
2) odpowiedzi wykonawcow na zapytania przesytane drogg mailowa lub faksowa,
3) rozmoéw telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami.

5. Z rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ protokét a wydruki ze stron internetowych,
odpowiedzi wykonawcoéw na zapytania wysylane drogg elektroniczng czy faksowa, notatki
stuzbowe z rozméw telefonicznych, winny stanowi¢ zalacznik do protokotu.

6. W przypadku zamowien, ktorych taczna warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty
20.000,00 PLN netto, udzielenie zamowienia jest mozliwe po przeprowadzeniu rozeznania
rynku o ktérym mowa w ust. 4.

7. W przypadku zamowien, ktorych taczna warto§¢ szacunkowa przekracza kwote 20.000,00
PLN netto, zamawiajacy winien przeprowadzi¢ wybor najkorzystniejszej oferty w drodze
zaproszenia do zlozenia oferty (tzw. zapytania ofertowego), ktore winno by¢ zamieszczone
na stronie internetowej zamawiajacego. Przy zamdwieniach o takiej warto$ci zamawiajacy
zobowigzany jest do zawarcia umowy w formie pisemne;j.

8. Zamawiajacy po zamieszczeniu na stronie internetowej zaproszenia do zlozenia oferty
(zapytania ofertowego), moze poinformowac¢ wybranych przez siebie wykonawcow
o wszczeciu ww. procedury wskazujac adres strony internetowej, na ktorej dostepna jest
dokumentacja lub poprzez przeslanie zapytania ofertowego na wskazany przez wykonawce
adres mailowy/faks.

9. Zaproszenie do ztozenia oferty (zapytanie ofertowe) winno zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazwe, adres i dane teleadresowe Zamawiajgcego,

2) krotki opis przedmiotu zaméwienia, sporzadzony w sposob jednoznaczny, zrozumiaty
1 kompletny, zawierajacy wszystkie wymagania 1 czynniki mogace mie¢ wplyw na
sporzadzenie oferty,

3) opis wymagan stawianych potencjalnym wykonawcom (np. uprawnienia do
wykonywania okre$lonej dziatalno$ci jezeli przepisy prawa tego wymagaja,



doswiadczenie w realizacji podobnych zamodwien, potencjat kadrowy i techniczny -
o ile jest niezbedny do wykonania zamowienia),

4) wykaz dokumentéw na potwierdzenie ww. wymagan, dokumentéw rejestrowych
firmy, pelmomocnictw oraz innych niezb¢dnych z punktu widzenia realizacji
zamoOwienia,

5) kryteria oceny ofert jakie zostaly przyjete w celu dokonania wyboru oferty,

6) termin i miejsce ztozenia oferty,

7) termin realizacji zamowienia oraz zwigzania oferta,

8) formularze niezbg¢dne do ztozenia oferty,

9) postanowienia umowne (zalecenie).

10. Zamawiajacy dopuszcza aby oferty w odpowiedzi na zaproszenie do skladania ofert
(zapytanie ofertowe) sktadane byty w formie pisemnej i/lub elektronicznej.

11. Z czynnosci badania i oceny nalezy sporzadzi¢ protokol, w ktérym powinny znalez¢ si¢
W szczegblnosci dane takie jak:

1) nazwa i przedmiot zamdéwienia,

2) zbiorcze zestawienie ofert zawierajace nazwy wykonawcOw oraz zaoferowanych
przez nich cen za wykonanie zamowienia,

3) punktacja przyznana wykonawcom na podstawie przyjetych kryteriow oceny ofert.

4) ocena i wybor oferty najkorzystniejszej z podaniem uzasadnienia.

12. Dokumentacja z przeprowadzonej procedury przechowywana jest przez okres okreslony
odrebnymi przepisami.

§8

. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa realizacje zamowienia ponosi pracownik realizujacy

zapotrzebowanie.

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

3. Faktury wystawione przez Wykonawcow przed ich zaplaceniem opisywane s3 przez

pracownika merytorycznego, a nastepnie przekazywane, zgodnie z obiegiem dokumentoéw

obowigzujacym w Uczelni.

—_—

POSTANOWIENIA KONCOWE

§9

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy p.z.p. oraz akty wykonawcze do tej ustawy a takze stosuje si¢ przepisy ustawa
o finansach publicznych oraz wewngtrzne przepisy prawa obowigzujace u Zamawiajacego.

2. W pracach zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postgpowan o udzielenie
zamowienia mogg bra¢ udzial osoby niebgdace pracownikami Uczelni.

3. Udzielanie zamoéwien i dokonywanie na ich podstawie wydatkow w sposob sprzeczny
Z postanowieniami niniejszego regulaminu moze zosta¢ uznane, jako naruszenie zasad oraz
trybu postgpowania i stanowi¢ tym samym naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
podlegajace stosownym karom przewidzianym w odrgbnych przepisach. Wobec o0sob
winnych naruszen, moga zosta¢ wyciagni¢te przewidziane prawem sankcje stuzbowe
i dyscyplinarne.

4. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 23.05.2014r.



Zatacznik nr 1

o1~

PROTOKOL Z ROZEZNANIA RYNKU

. Zamawiajagcy w dniu ... na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku
ustalil warto$¢ szacunkowg zamowienia, ktora wynosi:
NEtto ..ooevveveeenenns zt (bez podatku VAT) co odpowiada kwocie .................... euro (1 euro =
............ z}).

Cbrutto ... zt (z podatkiem VAT) co odpowiada kwocie .................... euro (1 euro
S e 7).

. Rozeznania rynku dokonano poprzez poréwnanie cen na podstawie:

a) ofert dostgpnych bezposrednio w sieci Internet,

b) odpowiedzi wykonawcoéw na zapytania przesytane drogg mailowa lub faksowa,

) rozméw telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami (zalaczyé do
protokotu notatke stuzbowa) (podkresli wtasciwe).

. Rozeznanie rynku przeprowadzil/a ...........cccooviviieoiiiniiiiiicece e
. Zataczniki do ProtOKOIUL .....viiiiiicce e

(data, podpis pracownika merytorycznego)

WYBOR OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ
(dot. zamoéwien ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 20.000 PLN)

.Na podstawie porownania rynku dokonano wyboru oferty najkorzystniejszej

(data, podpis pracownika merytorycznego)



Zalacznik nr 2
WZOR
ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Dane Zamawiajacego:

(podpis)



OFERTA

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia ................. dotyczace zamoéwienia

publicznego realizowanego na podstawie art. 4 ust. 8... ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. -
Prawo zaméwien publicznych pn.

(wpisa¢ nazwe nadang zamowieniu)

niniejszym sktadamy ofert¢ nastepujace;j tresci:

1. Oferujemy wykonanie zaméwienia za cen¢ netto .................... zt
obowigzujacy podatek VAT .................... %0 e 7t
cena brutto .................... zt
(STOWIIIE <.ttt sttt n e )
2. Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajagcego w zapytaniu ofertowym
warunki.
3. Termin realizacji ..............ccoeivenen..
4. Oswiadczamy, iz jeste§my zwigzani niniejszg ofertg przez .................... dni.
Zakaczniki:
Lo,
2. i

(data 1 podpis osoby upowaznione;j)



Zalacznik nr 3

PROTOKOL Z WYBORU OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Warto$¢ zamowienia oszacowano w dniu .................... na kwote ........ccoeeuee.
3. Wdniu e, 20, r. zamieszczono na stronie mternetowej .................... ,
informacj¢ o zamiarze udzielenia zaméwienia (zapytanie ofertowe).
4. W dniu .....cccvenenee. 20 i, r. zaproszono nizej wymienionych wykonawcow do
ztozenia oferty:
Q) e
D) ce
C) trerrerte e

Zapytanie to skierowano faksem/mailem/telefonicznie/droga  pocztowa/wiasciwe
podkresli¢/

5. W terminie do dnia .......cccceeueee. 20, i, r. 20dz. .coooeieiinne, wplynety w formie
.................... ponizsze oferty:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto

6. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamowienie udzielone zostanie: ..........cc.cceeveeerunnne

(Data i podpis )



