Zarzadzenie Nr 30/2013
Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 23 maja 2013 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu realizacji zamoven publicznych w Uczelni
o wartosci nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy

Prawo zamoOwia publicznych

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 |ip@a5 roku Prawo o szkolnictwie wgzym
(Dz. U. Nr 164, poz.1365, ze zm.) oraz § 69 uStdtutu zargdza s¢, co nasgpuje:

§1

Wprowadza s Regulamin zamowiepublicznych o wartii nie przekraczagej rownowartéci kwoty
okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamdawublicznych, stanowcy zahcznik do niniejszego

zarzdzenia.

§2

Traci moc zargdzenie Nr 68/2008 Rektora Uniwersytetu HumanistgcznPrzyrodniczego im. Jana
Kochanowskiego w Kielcach z dnia 10 grudnia 200Burav sprawie wprowadzenia Regulaminu
zamoéwiér publicznych w Uczelni o warfci nie przekraczapej rownowartéci kwoty okrelonej

w art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamdivggublicznych.

§3

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN
REALIZACJI ZAMOWIE N PUBLICZNYCH W UCZELNI
O WARTO SCI NIE PRZEKRACZAJ ACEJ ROWNOWARTO SCI
KWOTY OKRE SLONEJ W ART. 4 UST. 8 USTAWY
PRAWO ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

PRZEPISY OGOLNE
81

1. Przedmiotowy Regulamin zwany dalej Regulaminem d&rewewrgtrzng organizac

w Uczelni postpowania w sprawach zamouiiena dostawy, ustugi i roboty budowlane,

optacane w cakei lub czsci zesrodkow publicznych.

2. Zastosowane rozgania organizacyjne i zasady pgsiwania wynika z:

1) przepiséw zawartych w art. 44 ust. 4 ustawynarisach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009
roku (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.);

2) przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Braaméwi@ publicznych (tekst jednolity
Dz. U.z 2010 r. Nr 113, poz. 759, ze zm.), zwalesd¢] ustaw pzp;

3) obowhzujgcych w dniu rozpoazxia posgpowania przepiséw rozpagdzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 16 grudnia 2011 r. w sprawiedniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowjcego podstaw przeliczania wartewi zaméwié publicznych (Dz. U. z 2011 r. Nr
282 poz. 1650) oraz kdorazowo obowizujacych w tym zakresie przepisow
rozporadzenia.

3. Udzielanie zaméwiepowinno odbywa sie:
1) w sposob celowy i oszginy z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych riddg
b) optymalnego doboru metodrodkéw shigcych osagnieciu zatazonych celéw.
2) w spos6b umdiwiaj agcy terminowy realizacg zada.

SZACOWANIE WARTCSCI ZAMOWIENIA
§2.

. Zamowienia, ktorych waréé szacunkowa zgodnie z planem zamdwpeiblicznych nie przekracza
w skali roku rownowartei kwoty okr&lonej w art. 4 ust. 8 pzp netto, mphy¢ dokonywane na
podstawie zasad pepbwania okrélonych niniejszym Regulaminem, z pomiciem
poszczegoblnych trybéw wymienionych w ustawie.

. Przy ustalaniu waréoi zamowienia nalegy stosowa przepisy art. 32 do 35 ustawy p.z.p.

. Udzielenie zamowie publicznych w trybie niniejszego Regulaminu regudoe jest w zakresie
rownowartdci kwot powyzej 3000 euro do réwnowatii kwot okrelonych w art. 4 ust. 8 p.z.p.

PLANOWANIE ZAMOWIEN
§3.

. Niezwtocznie po uchwaleniu planu finansowego élitz Dzial Zaméwié Publicznych spoeglza
plan zamowié publicznych na dany rok baetowy w zakresie dostaw i ustug.

. Niezwtocznie po zatwierdzeniu planu finansowelgzelni Dziat Techniczno —Budowlany spgiza
plan remontow i plan nakladéw Uczelni na dany rokAetowy.

. W planach o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 2 malaia¢ wszystkie zamowienia publiczne planowane
do udzielenia w danym roku bzetowym.

. W przypadku zaistnienia wagiu roku sytuacji, ktérych nie moa byto przewidzi€ w momencie
sporadzania planéw , o ktorych mowa w ust. 1 i ust. Riasporadzi¢ koreke danego planu.



§ 4.

. Podstaw do udzielenia zamdwienia, o ktérym mowa w § @&ago w planie zamdwiepublicznych
jest zapotrzebowanie na zakup towaréw i ustug gpl@ane przez pracownika odpowiedzialnego
w jednostce organizacyjnej za wprowadzanie zapotwei do systemu informatycznego;

. Obowgzkiem pracownikdéw odpowiedzialnych za realizazgmowid, o ktorych mowa w ust. 1 jest
bezstronne, obiektywne, staranne oraz zgodne zigbo@cymi w tym zakresie przepisami prawa
przygotowanie i przeprowadzenie pgmiwania.

. Zapotrzebowanie, o ktérym mowa w ust. 1 Regulami#kiadane/przesytane jest do Dzialu
ZamoOwier Publicznych gdzie jest sprawdzane, czy zamoOwigsiezgodne z planem w 8 2 ust. 1.

Po pozytywnej weryfikacji zapotrzebowanie priasg/przekazywane jest do Kwestora
do akceptacji. W przypadku negatywnej weryfikagjpatrzebowanie bez akceptacji zwracane jest -
do jednostki wnioskujcej.

Po wuzyskaniu akceptacji przez Kwestora zapotwehie przekazywane/przesytane jest
do zatwierdzenia przez Kanclerza. W przypadku n@gatj opinii i braku akceptaciji (odrzuceniu
zapotrzebowania) Kwestora zapotrzebowanie nigg¢adizowane.

Po zatwierdzeniu zapotrzebowania przez KancleDzatl Zamowié Publicznych udziela
zamowienia

. Realizacji zamowienia dokonuje wyznaczony prikéerownika Dzialu Zamowig Publicznych
pracownik tego Dziatu. W uzasadnionych przypadkaehlizacji zamowienia ni@ udzielé
pracownik merytoryczny danej jednostki, po otrzymarupowanienia Kierownika Dzialu
Zamowier Publicznych i po zatwierdzeniu zapotrzebowania.

. Obowizkiem pracownika merytorycznego jest:

1) rozpoczcie procedury udzielenia zaméwienia w odpowiedngza@niejszym terminie, tak aby
mozliwe bylo przeprowadzenie oboariujacych procedur zgodnie z zasadami ékmeymi
w art. 44 ustawy o finansach publicznych,

2) bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne z almjgicymi w tym zakresie przepisami -
rozeznanie i zakwalifikowanie zamdwienia oraz pree@dzenie procedury oboyriujacej,

3) zapoznanie s8i z trescia niniejszego Regulaminu oraz do przestrzegania @geba w nim
postanowie.

9. Nie zatwierdzenie zapotrzebowania skutkujeezdraniem udzielenia zamowienia.

10.Wzory zapotrzebowania degine g w formie elektronicznej w systemie ZSI.

11. Dokumentacja dotygza realizacji zamoOwienia, stana@ed zadczniki do zapotrzebowania,

przechowywana jest w Dziale ZamowiBublicznych.

POSTEPOWANIE W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGOO WARTGCSCI
STANOWIACEJ ROWNOWARTGC OD 3000 EURO DO KWOT OKRELONYCH W ART. 4
UST. 8 PZP

§ 5.

1. Jeeli wskazana w zapotrzebowaniu lub wniosku wirszacunkowa netto jest rowna lub przekracza
réwnowart@é¢ kwoty 3000 euro, ale nie przekracza kwoty stagogji rownowarté¢ kwoty
okreslonej w art. 4 ust. 8 pzp, pracownik merytorycznyanej jednostki spogeizagc
zapotrzebowanie:

1) wskazuje w nim co najmniej trzech potencjalnygykonawcowswiadczicych dostawy, ustugi
lub roboty budowlanedulagce przedmiotem zaméwienia lub wskazuje jednego waka: jezeli
z przyczyn o charakterze obiektywnym zamowienieerzyealizowa tylko jeden wykonawca;

2) zamieszcza w zapotrzebowaniu doktadny opis pnstd zamowienia, ktory zostanie przekazany
potencjalnym wykonawcom.

. Po zatwierdzeniu zapotrzebowania pracownik Dzzamowid Publicznych wysyla do wskazanych
we wniosku Wykonawcow zapytanie ofertowe zawigraj w szczegolnmi opis przedmiotu
zamodwienia, termin i miejsce realizacji, wymagadiatyczce gwaranciji oraz termin i miejsca
zlozenia oferty (zajcznik Nr 1).



3. Na podstawie otrzymanych ofert pracownik Dzialamowien Publicznych ustala, ktéry
z Wykonawcow zieyt najkorzystniejsgz oferte i informuje o tym Kanclerza (wzér notatki —
zalgcznik Nr 2).

4. W uzasadnionych przypadkach Kanclerz / Rektaremveyrazé zgod: na realizagj zaméwienia bez
zastosowania postanowuiainiejszego regulaminu.

§ 6.

1. W przypadku, gdy przedmiotem zamowieniadestawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych
wartas¢ jest rowna lub przekracza rownowdttokwoty netto 3000 euro lub przedmiotem
zamodwienia jest dostawa lub ustuga o charakterzglyon realizowana przez tego samego
Wykonawe w okresie co najmniej 3 miesy pracownik Dzialu Zamoéwie Publicznych
przygotowuje odpowiedni projekt umowy w formie pigee).

2. Do obiegu w Uczelni projektu umowy, o ktorej neow ust. 1 stosujegbdrgbne przepisy.

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA W CELU USUNECIA AWARII

§7.

W przypadku konieczrigi realizacji zamoOwienia zwkanego bezpoednio z usuwaniem skutkOw
awarii tj. wydarzenia nagtego, ktérego wyskenia nie ména bylo przewidzie pracownik

merytoryczny po uzyskaniu akceptacji Kanclerza zenaudziele zamdwienia przed zieniem

wniosku/zapotrzebowania. W takim przypadku pracéwmerytoryczny wiéciwy dla przedmiotu

zamowienia spoegiza protokot konieczrigi/uzasadnienie.

§ 8.

1. Odpowiedzialng za prawidiowg realizacg zaméwienia ponosi pracownik realizoy
zapotrzebowanie.

2. Naruszenie postanouiie niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie dyseyplfinanséw
publicznych w rozumieniu Ustawy z dnia 17.12.2004or odpowiedzialn€ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 . N}, poz. 114 ze zm.).

3. Faktury wystawione przez Wykonawcow przed icptaeeniem opisywanegasprzez pracownika
merytorycznego, a na&ginie przekazywane, zgodnie z obiegiem dokumentdwwezujacym
w Uczelni.

W sprawach nie objych tr&cia Regulaminem majzastosowanie obowzujace przepisy.
Pouczenie:

1. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jeswykonanie zobowizania Zamawiajcego,
czego skutkiem jest zaptata odsetek, kar lub optat.

2. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jegtukzczenie przez kierownika zamaweago
do niewykonania zobowzania jednostki, ktérego termin ptatieo uptynat, wskutek zaniedbania
lub niewypetnienia obowrzkdéw w zakresie kontroli finansowej.

3. Odpowiedzialné za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych morosoba, ktéra popetnita
czyn naruszagy dyscyplirg finanséw publicznych, okéony w ustawie z dnia 17 grudnia 2004
roku o odpowiedzialrii za naruszenie dyscypliny finanséw publicznyclz.(D. z 2005r., Nr 14,
poz. 114 ze zm.).

4. Odpowiedzialné¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych mbrasoba, ktérej mma
przypisa wine w czasie popetnienia naruszenia.

5. Odpowiedzialné za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych pbrtakze osoba, ktéra
wydata polecenie wykonania czynu narugee@o dyscyplia finanséw publicznych.



Zalgcznik nr 1

Wz6r zapytania ofertowego

W zwigzku z zamiarem udzielenia zamowienia w oparciu.d @kt. 8 ustawy z dnia a 29 stycznia
2004r. Prawo zaméwiepublicznych zapraszamy do zémia oferty na

Zamowienie nalgy Wykona W terminie ..........o.ocoveiieiieiiine e :

O zamdwienia magubieg&g wykonawcy ktorzy :

Podstaw wyboru lgdzie : ...

Wykonawca winien podaw swojej ofercie :

Niniejsze postpowanie prowadzone jest bez zastosowania przepisiawvy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zaméwig publicznych.

*mozna nie wypenia



Zalgcznik nr 2

Wzor notatki

Znak:

NOTATKA

dotyczaca udzielenia zamowienia publicznego o warfci nie przekraczajacej rownowartosci
&ty okreslonej w art. 4 ust.8 pzp

W celu udzielenia zaméwienia na podstawie art.48pkstawy prawo zaméwiegpublicznych (,Pzp”)

przeprowadzono rozeznanie rynku, ponigwap nie stosuje &i

Wdniu ..o zamieszczono zaproszenieztigenia oferty na stronie
internetowej Uczelni i wystano zaproszenie do .potencjalnych wykonawcéw . W odpowiedzi na
nasze zapytanie oferttozyty :

Lp. Nazwa wykonawcy i adres Cena brutto Ocenayfert | uwagi

Proponujemy ZawarCi€ UMOWY Z .........c.eoeietenie e e aen et e e aee e ee e eaeaen e (krotkie
uzasadnienie) / lub uniewienie / lub powtdrzenie.

(data, podpis)



