Zatacznik nr 1
do Zarzadzenie Rektora APS nr 308/2020
z dnia 3 stycznia 2020 r.

REGULAMIN
wydatkowania Srodkow publicznych

w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej

ROZDZIAL I — ZASADY OGOLNE

1. Regulamin niniejszy okre$la organizacje i zasady postegpowania w procedurach
wydatkowania $rodkow publicznych w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej (dalej jako APS), zgodnie z postanowieniami ustawy z dn. 29 stycznia
2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2019 poz. 1843), zwanego dalej w skrocie
— Pzp i Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz.
869) oraz statutu APS, ktorego tekst jednolity stanowi zatacznik do uchwaty Senatu APS
nr 234/2019 z dnia 18 grudnia 2019 r., zwanym dalej Statutem APS.

2. Srodki publiczne

Zgodnie z Prawem zamoéwien publicznych i ustawa o finansach publicznych, wszystkie
srodki finansowe wptywajace na rachunek bankowy APS, niezaleznie od Zrddla ich
pochodzenia, staja si¢ srodkami publicznymi.

Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w sposob oszczedny, z zachowaniem zasad:
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow, optymalnego doboru metod i
srodkdw shuzacych osiggnieciu zatozonych celow, w sposdb umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, w wysoko$ci i terminach wynikajacych z wczedniej zaciggnietych
zobowigzan.

Dla wydatkéw zwigzanych z dziatalno$cig wydzielonego organizacyjnie i finansowo od
dziatalnosci podstawowej APS Zakladu Osiedle Akademickie ,,Przyjazn” (dalej jako
Zaktad), wszelkie zastrzezone dla Kierownika Zamawiajacego czynno$ci wykonuje
kierownik tego zakladu. Postgpowania te prowadzone s3 wylacznie sitami wiasnymi
Zaktadu, warto$¢ tych zamowien ustala si¢ odrebnie od wartosci zamowien udzielanych
przez inne jednostki organizacyjne APS. Zaklad prowadzi tez wlasng ewidencje i
numeracj¢ postgpowan i wnioskow.

3. Kierownik Zamawiajacego
Przez Kierownika Zamawiajacego rozumie si¢ Rektora APS lub upowaznionego do
dokonywania zamowien w imieniu i na rzecz Zamawiajacego, w granicach udzielonych
mu upowaznien Kanclerza APS. Zgodnie z §83 ust. 2 oraz §84 ust. 2 statutu APS, Rektor
upowaznia Kanclerza do udzielania zamowien w granicach zwyktego zarzadu.

4. Zasady wydatkowania Srodkow publicznych o szacunkowej wartosci od 3500 zi
(brutto) do 10000 EUR (netto) - wg aktualnie obowigzujacego kursu dla zamoéwien
publicznych:

1) Kazdy wydatek musi by¢ poprzedzony rzetelnym rozeznaniem rynku.

2) Rozeznania rynku, wraz z wyborem wykonawcy, dokonuje jednostka, dla ktorej jest
realizowany dany wydatek, za wyjatkiem zamowien zwigzanych z informatyka i
multimediami.



3)

4)

5)

6)

7)
8)

Wszystkie zamdwienia zwigzane z informatykg i1 multimediami sa realizowane na
podstawie planu rzeczowo — finansowego lub w szczegélnych przypadkach na
podstawie indywidualnego wniosku — przez dziat obstugi informatyczno — medialnej.
Rozeznanie rynku musi by¢ udokumentowane przez zebranie co najmniej dwodch
ofert, a notatka z tej czynnosci, podpisana przez kierownika jednostki, ma by¢
przechowywana w tej jednostce, o ile jego warto$¢ przekracza 3500 zt (bez podatku
VAT).

Powyzsze zasady nie obowigzuja dla wydatkow realizowanych przez wykonawcow,
ktorzy sg jedynymi na rynku.

Przy opisywaniu faktur do kwestury nalezy ponizej pieczatki o tresci: ,,Przy
udzieleniu zamowienia nie stosowano prawa zamowien publicznych, zgodnie z art. 4
ust. 8 Ustawy Prawo Zamowien Publicznych” doda¢: ,,Dokonano rozeznania rynku.”
Za prawidlowg realizacje powyzszych zasad odpowiadajg kierownicy jednostek APS.
W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Kierownika Zamawiajgcego, szczegdlnie w
zakresie zamowien udzielanych przez Dziat Kadr mozliwe jest udzielenia zamowienia
bez stosowania ww. postanowien i udzielenia zamdéwienia wykonawcy bez stosowania
procedur.

Zasady wydatkowania §rodkéw publicznych o szacunkowej wartosci od 10000 do
30000 EUR (wg obowigzujacego kursu EUR dla zaméwien publicznych) netto (bez
podatku od towarow i ustug VAT)

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Ponizszych zasad nie stosuje si¢ do uméw zawieranych w formie umoéw zlecen,
udzielania zaméwien okre$lonych w art. 4 ustawy PZP oraz zamowien na ustugi
spoteczne i inne szczegdlne ustugi (zgodnie z Pzp).

Nalezy przestrzega¢ zasad gospodarnosci okreSlonych w ustawie o finansach
publicznych.

Musi by¢ sporzadzony wniosek o udzielenie zamowienia.

Rejestr wnioskow prowadzi pracownik ds. zamowien publicznych.

Wraz z wnioskiem, kierownik jednostki wnioskujacej lub osoba zajmujaca
samodzielne stanowisko (zwany dalej wnioskodawcg), przedktada pracownikowi ds.
zaméwien publicznych co najmniej: opis przedmiotu zamowienia i propozycj¢ wzoru
umowy lub istotnych postanowien umowy.

Umowa musi by¢ zawarta na piSmie. Zakazuje si¢ nieuzasadnionych zmian w zawartej
umowie, w szczegdlnosci dotyczacych zakresu zamdwienia 1 wartosci.

Wybdér wykonawcy nastepuje poprzez ogloszenie o zamoOwieniu zamieszczane na
stronie internetowej APS i na podstawie zlozonych w odpowiedzi na to ogloszenie
ofert.

Ogloszenie zawiera co najmniej: opis przedmiotu zamowienia, istotne postanowienia
umowy lub wzor umowy, termin realizacji zamowienia, termin sktadania ofert.

Oferty moga by¢ przestane do Zamawiajacego: mailem, fax-em, lub na pismie.

10) W wyborze wykonawcy uczestnicza co najmniej: pracownik ds. zamoéwien

publicznych i wnioskodawca lub, w przypadku nieobecnosci w pracy ktorejs z tych
0sob, inni pracownicy z komoérki organizacyjnej wnioskodawcy, za$ w przypadku,
gdy wnioskodawca zajmuje jednoosobowe stanowisko — pracownik dziatu
administracji. Z czynnosci wyboru oferty sporzadzana jest przez te osoby notatka,
przedktadana nastepnie Kanclerzowi.

11) Ostatecznego wyboru wykonawcy dokonuje Kanclerz. O wyborze oferty niezwtocznie

powiadamiani s3 wykonawcy, ktorzy ztozyli oferty.



12) Jezeli w wyniku dwoch kolejnych ogloszen na dany przedmiot zamowienia nie
wplyneta zadna oferta, to mozna zawrze¢ umowe po negocjacjach tylko z jednym
wykonawca.

13) Dokumentacja postepowan przechowywana jest przez pracownika ds. zamowien
publicznych.

14) Zasad okreslonych w pkt. 7 nie stosuje si¢ w przypadku zamowien, dla ktérych
wystepuja przestanki okreslone w art. 67 ust. 1 pzp (zamdwienia z wolnej r¢ki), na
ktére to zamowienia mozna zawrze¢ umowe tylko po negocjacjach z jednym
wykonawca.

15) Zawarcie umowy nastgpuje na pismie.

16) W uzasadnionych przypadkach, za zgodg Kierownika Zamawiajacego, szczegolnie w
zakresie zamowien udzielanych przez Dziat Kadr mozliwe jest udzielenia zamowienia
bez stosowania ww. postanowien i udzielenia zamdwienia wykonawcy bez stosowania
procedur.

Dla wydatkowania Srodkow publicznych o szacunkowej wartosci powyzej 30000
EUR netto (bez podatku od towaréow i uslug VAT) obowigzuje ustawa Prawo
zamoOwien publicznych

Odpowiedzialno$¢ organizacyjna za prowadzenie postgpowan
1) Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego na odpowiada Kierownik Zamawiajgcego.

Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzje w sprawie zamdOwien publicznych i

sprawuje nadzor nad przebiegiem postepowania, a w szczegdlnosci:

a) rozpatruje wnioski o udzielenie zamdwienia i podejmuje decyzje w sprawie
wszczgcia postepowania o udzielenie zaméwienia,

b) powotluje komisj¢ przetargowa, a w sprawach wymagajacych zasiggniecia opinii
rzeczoznawcy, wlasciwych rzeczoznawcow,

c) kontroluje prawidtowos¢ sporzadzonej dokumentacji,

d) zatwierdza dokumentacj¢ postgpowania (w tym opis przedmiotu zamoéwienia i
specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia),

e) zatwierdza ogloszenia w sprawie zamowienia,

f) zatwierdza informacje, ktore maja by¢ zamieszczone na stronie internetowej
Uczelni,

g) prowadzi korespondencj¢ z Wykonawcami,

h) podejmuje decyzje w sprawie wyniku postepowania, zatwierdza protokot z
postepowania wraz z zatgcznikami,

i) podejmuje decyzje w sprawach postepowan odwotawczych i sadowych (w
szczegolnosci powotuje petnomocnika do reprezentowania APS),

J) zawiera umowy w sprawie realizacji zamowienia.

2) Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego odpowiadajg takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im
czynno$ci w postegpowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania.
Rektor moze powierzy¢ pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci,
okreslonych w PZP, pracownikom uczelni.

3) Obowigzek znajomosci przepisdw
Pracownicy APS wykonujacy czynno$ci w poszczegdlnych stadiach realizacji
zamoOwien publicznych obowigzani s3 do znajomos$ci 1 przestrzegania przepisow
Prawa zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz.U. z 2019 poz. 1843)




oraz do stosowania postanowien niniejszego Regulaminu i Regulaminu Komisji
Przetargowej.

UWAGA:

Jednostka wnioskujgca odpowiada za prawidtowe sporzadzenie opisu przedmiotu zamdwienia.
Za nieprawidtowo$ci wynikle w trakcie przeprowadzania procedury o udzielenie zamowienia,
lub wynikte w trakcie realizacji zawartej umowy, ktorych zrodlem bedzie niewtasciwe
sporzadzenie opisu przedmiotu zamoéwienia, odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej
APS, wnioskujacej o wszczecie procedury udzielenia zamodwienia (w przypadku, gdy
wnioskujacym jest osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku, nie przypisanym do
struktury zadnej jednostki — odpowiada ta osoba).

ROZDZIAL 1I - TOK POSTEPOWANIA PRZY UDZIELANIU ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

1.

no

W celu uniknigcia sytuacji podzialu zamowienia na czgsci, wszystkie jednostki
organizacyjne APS, ktore planuja dokonanie wydatkoéw, a wigc udzielenie zamowien
publicznych, sporzadzaja do projektu planu rzeczowo-finansowego — zapotrzebowanie
na wydatki na rok, na ktory tworzony jest ten plan. Dokumenty te sg przekazywane
Kanclerzowi APS celem przedtozenia do zaopiniowania senackiej komisji finansowe;j.
Kanclerz opracowuje projekt planu i przedstawia do zatwierdzenia przez Senat APS.
Senat APS uchwala plan rzeczowo-finansowy wydatkéw, na dany rok budzetowy.
Wydatki sa realizowane w oparciu o zatwierdzony plan rzeczowo — finansowy.
Wszystkie zmiany w zatwierdzonym planie rzeczowo-finansowym wymagaja
uchwaty Senatu. Do czasu zatwierdzenia planu rzeczowo-finansowego, wydatki sg
realizowane w oparciu o prowizorium budzetowe.

Wszystkie zamowienia zwigzane z informatyka i multimediami sg realizowane (na
podstawie planu rzeczowo — finansowego, lub w szczegélnych przypadkach —
indywidualnego wniosku o udzielenie zamoéwienia) przez dzial obstugi
informatyczno-medialnej.

Podstawa wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia jest sporzadzony w
jednostce wniosek o udzielenie zamowienia. Warto$¢ zamowienia pracownik jednostki
wnioskujacej szacuje z nalezytg starannoscig, zgodnie z zasadami okreslonymi w Pzp.
Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczeclia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg
dostawy lub ushlugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamodwienia sg roboty
budowlane. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastgpita zmiana okolicznos$ci
majacych wplyw na dokonane ustalenie, zamawiajagcy przed wszczeciem
postepowania dokonuje zmiany wartosci zamowienia.

W dokumentacji postepowania podaje si¢ osobe (osoby), ktore dokonaty szacowania
warto$ci zamowienia i podstawe tego szacunku.

Wraz z wnioskiem, jednostka organizacyjna sporzadza szczegdlowy opis przedmiotu
zamowienia. Wniosek przedktadany jest pracownikowi ds. zamoéwien publicznych do
uzgodnienia 1 okreslenia trybu udzielenia zamdwienia, 1 zarejestrowania.

Opis przedmiotu zamdéwienia musi by¢ sporzadzony, zgodnie z zasadami okreslonymi
w Pzp.




10.

11.

12.

Po potwierdzeniu przez Kwestora na wniosku faktu posiadania $rodkéw finansowych i
akceptacji przez osobe dziatajaca jako Kierownik Zamawiajacego rozpoczyna si¢
procedura udzielania zamowienia.

Wyznaczony przedstawiciel jednostki wnioskujacej ma obowigzek bra¢ czynny udziat
w procedurze udzielania zamowienia publicznego. W szczegolnosci odpowiada za
sporzadzenie opisu zamdwienia, proponuje kryteria podmiotowe i1 kryteria oceny
ofert, przedkilada radcy prawnemu (opracowany wspolnie z pracownikiem ds
zamowien publicznych) - do opinii wzor umowy lub istotne postanowienia umowy,
ktora ma by¢ zawarta w wyniku udzielenia danego zamowienia, szacuje warto$¢
zamoOwienia (chyba, ze zamowienie dotyczy robot budowlanych - w tym przypadku
postanowienia niniejszego punktu regulaminu odnosza si¢ do przedstawiciela dziatu
inwestycji). Za czg¢§¢ merytoryczng zamowien na roboty budowlane odpowiada
kierownik dziatu inwestycji lub osoba przez niego wyznaczona. Bada ztozone oferty
pod wzglgdem merytorycznym (stwierdza ich zgodno$ci ze specyfikacja istotnych
warunkow zamowienia, a takze sprawdza prawidlowos$¢ wyliczenia ceny zlozonej
oferty).

Podstawowym dokumentem, ktéry musi by¢ sporzadzony, aby rozpoczaé
postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, jest wniosek o udzielenie
zamowienia. Obowigzujacy w APS wzor wniosku stanowi zatacznik do niniejSzego
zarzadzenia.

13. Wnioski o udzielenie zaméwienia publicznego sa rejestrowane przez

pracownika ds. zamowien publicznych.

14. Wprowadza sie nastepujace oznaczenia w rejestrze wnioskOw:

15.

16.

17.

18.

1) zamowienia publiczne na roboty budowlane otrzymuja numer -ZP/RB/nr

postepowania/rok;

2) zamowienia publiczne na dostawy otrzymujg numer - ZP/D/nr postgpowania/rok;

3) zamowienia publiczne na ustugi otrzymujg numer - ZP/U/nr postgpowania/rok.

Nadany wg powyzszej zasady numer wniosku jest jednocze$nie numerem postepowania

I numerem umowy, ktora zostanie zawarta w wyniku udzielenia zamoOwienia

publicznego.

Opis przedmiotu zamoéwienia publicznego przygotowuje pracownik wyznaczony przez

kierownika jednostki zamawiajacej. Sporzadzong dokumentacj¢ poswiadcza pracownik

wlasnorgecznym podpisem, a nastgpnie akceptuje kierownik jednostki zamawiajacej.

Osoba, ktora w danym postgpowaniu dziata jako Kierownik Zamawiajacego, zatwierdza

dokumentacj¢ poprzez ztozenie na niej swojego podpisu.

Kierownik Zamawiajacego moze zleci¢ opracowanie dokumentacji lub jej czgsci

podmiotowi zewngtrznemu.

Pracownik ds. zamowien publicznych, w szczegolnosci:

1) prowadzi rejestr zamowien publicznych;

2) sporzadza cze$¢ proceduralng specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia — po
otrzymaniu z jednostki wnioskujacej zaakceptowanego przez wiladze uczelni,
wniosku o udzielenie zamowienia. Zatagcznikiem do wniosku jest szczegotowy opis
przedmiotu zamdwienia, bedacy podstawa sporzadzenia SIWZ;

3) sporzadza pelng dokumentacje postepowania na obowigzujacych drukach ZP;

4) przygotowuje do akceptacji Kierownika Zamawiajacego korespondencje z:
potencjalnymi dostawcami — wykonawcami; uczestnikami postepowania; Urzedem
ZamoOwien Publicznych; wybranym oferentem w celu podpisania umowy;

5) udziela konsultacji z zakresu zamowien publicznych jednostkom APS;

6) jest sekretarzem komisji przetargowych, a w postepowaniach, w ktorych nie zostata
powolana komisja przetargowa — sporzadza dokumentacje z postepowania,



7) sprawuje piecze nad protokotem z postepowania i zalgcznikami do niego, w
szczego6lnosci nad ofertami;

8) przekazuje do dziatu obstugi informatyczno-medialnej informacje, ktore majg by¢
zamieszczone na stronie internetowej APS;

9) przekazuje ogloszenia do publikacji w Biuletynie Zamowien Publicznych;

10) sporzadza (na podstawie otrzymanych z jednostek danych) plan zaméwien
publicznych i przekazuje go do publikacji w BIP APS;

11) udostegpnia zainteresowanym dokumentacj¢ z postepowania;

12) przechowuje dokumentacje z postgpowan i przekazuje jg do archiwum;

13) sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach (na podstawie
otrzymanych z kwestury danych) i przekazuje je do Urzedu Zamoéwien
Publicznych;

14) w celu zapewnienia zgodnego z Pzp przebiegu postepowania, ma prawo zgda¢ od
wszystkich jednostek APS informacji i1 dokumentéw, niezbednych dla
prawidlowego przeprowadzenia postgpowania.

ROZDZIAL III - ZASADY OBOWIAZUJACE PRACOWNIKOW W TRAKCIE
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1.

Podstawa podejmowania dzialan w zakresie udzielania zamdéwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane jest zasada planowosci i opracowywane przez
jednostki organizacyjne APS plany na okres roku kalendarzowego, a w przypadku
inwestycji na planowany czas ich realizacji.

Rzetelna realizacja ww obowigzku winna zapewni¢ podejmowanie decyzji w zakresie
udzielania zamdéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane eliminujagc do minimum
sytuacje udzielania zaméwien poza planem.

W zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami o udzielenie zaméwien publicznych,
niezaleznie od trybu, w jakim zamowienie jest udzielane, pracownicy APS wini
przestrzega¢ przepisOw Prawa zamowien publicznych, a w szczegdlnosci przestrzegaé
nastepujacych zasad: wszyscy uczestnicy postgpowania o zaméwienie publiczne winni
by¢ traktowani na réwnych prawach w sposob zapewniajacy uczciwg konkurencje 1
wybor najkorzystniejszej oferty.

Pracownikowi APS w szczegdlno$ci nie wolno:

1) zawiadamiaé wczeSniej, nieoficjalnie bezposrednio lub posrednio, wybranych
dostawcow (wykonawcow) o planowanych zamowieniach,

2) udziela¢ wykonawcy informacji mogacych mu poméc w przygotowaniu oferty bez
jednoczesnego podania identycznej informacji pozostatym uczestnikom postepowania
ubiegajacym si¢ o zamOwienie, nawet w przypadku, gdy pozostali uczestnicy nie
potrzebuja tej informacji oraz mimo, ze podanie tej informacji mogtoby skutkowaé
obnizeniem ceny oferty,

3) udziela¢ wykonawcy informacji dotyczacych zamowienia w sposob, niz przewidziany w
Pzp,

4) wystepowacd i udziela¢ informacji w imieniu zamawiajacego w zwigzku z prowadzonym
postgpowaniem o zamowienie publiczne moga jedynie upowaznieni pracownicy.

Kazda czynno$¢ zwigzana z wyborem wykonawcy winna by¢ udokumentowana na pismie.
W przypadku, gdyby w trakcie prowadzonego postepowania, pracownik stwierdzil, ze
zgodnie z art. 17 Prawa zamowien publicznych podlega wylaczeniu z postepowania, winien
zawiadomi¢ natychmiast o zaistnieniu tego faktu swojego przetozonego.

Nie wolno ujawnia¢ informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania

ztozonych ofert oraz informacji, ktorych ujawnienie naruszaloby wazny interes panstwa,



6.

interesy handlowe stron, czy zasady uczciwej konkurencji. Ujawnieniu podlegaja wylacznie
informacje objete zasada jawnosci, zgodnie z postanowieniami Prawa zamodwien
publicznych i Ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

Naruszenie zasad, form i trybu postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych
okre$lonych Prawem zamoéwien publicznych traktowane jest jako czyn naruszenia
dyscypliny finanso6w publicznych zgodnie z ustawag o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych. Osoby winne naruszenia ponoszg odpowiedzialnos¢,
takze w przypadku nieumyslnego dziatania.

Niezaleznic od odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
stuzbowej oraz konsekwencji wynikajacych z kodeksu pracy lub pragmatyki stuzbowej,
naruszenie prawa w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego moze
spowodowac¢ odpowiedzialnos$¢ karng lub karno - administracyjna.

ROZDZIAL 1V - KOMISJA PRZETARGOWA

1.

2.

o &

Szczegotowy zakres dzialania Komisji Przetargowej okresla obowigzujacy w APS
Regulamin Komisji Przetargowe;j.

Zgodnie z Prawem zamoéwien publicznych obowigzek powotania przez Kierownika
Zamawiajacego, komisji przetargowej do przeprowadzenia postegpowania o udzielenie
zamoOwienia zachodzi, gdy warto$¢ zamowienia przekracza kwoty okreslone w art. 11 ust.
8 Pzp.

Jezeli warto$¢ zamoOwienia nie przekracza tej kwoty Kierownik Zamawiajacego moze
powola¢ komisje przetargowa.

Komisja przetargowa sktada si¢ co najmniej z trzech osob.

Postgpowanie prowadzone bez udziatu komisji przetargowe;:

W postepowaniu, w ktérym nie zostata powolana komisja przetargowa, biorg udziat co
najmniej: pracownik ds. zamowien publicznych i osoba wyznaczona z jednostki
zamawiajacej lub organizacyjnie odpowiadajacej za realizacj¢ danego rodzaju
zamoOwienia. Osoby te realizuja zadania okreslone dla komisji przetargowej, chyba, ze
Kierownik Zamawiajgcego postanowi inaczej.

ROZDZIAL. V - PROWADZENIE I DOKUMENTACJA POSTEPOWANIA O
UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1.

2.

Z kazdego postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego sporzadza si¢ protokdt na
obowiazujacych drukach ZP.

Zatacznikami do protokolu sg wszelkie dokumenty, ktore zostaty sporzadzone przez
zamawiajgcego oraz oferty.

ROZDZIAL VI - UMOWY | ANEKSY

1.

2.

3.

Do uméw w sprawach zaméwien publicznych stosuje si¢ przepisy kodeksu cywilnego,
jezeli przepisy Pzp nie stanowig inaczej.

Umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej, chyba ze
przepisy odrebne wymagaja formy szczegolnej.

Zapewnienie prawidlowej realizacji umowy nalezy do obowigzkoéw jednostki
wnioskujacej lub realizujgcej umowe. W szczego6lnosci nalezy przestrzega¢ uprawnien
APS wynikajacych z udzielonych gwarancji i rekojmi, a takze nalezy nadzorowaé (jesli
dotyczy to danej umowy) terminéw zwalniania kwot gwarancyjnych (zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, gwarancji, r¢kojmi). Nalezy tez przy umowach



dtugoterminowych, gdzie Wykonawca wystawia wiele faktur, zachowac szczego6lng
dbatos¢ o to, aby przedmiot zamdwienia, a zwlaszcza jego ilos¢ 1 warto$¢ byt zgodny z
zawartg umow3.

4. Umowy, w imieniu APS podpisuja osoby, ktore w danym postgpowaniu dziataty jako
Kierownik Zamawiajgcego.

5. Umowa przed podpisaniem przez Kierownika Zamawiajacego musi by¢ zaopiniowana i
parafowana przez Radce¢ Prawnego, pracownika ds. zamowien publicznych oraz przez
kierownika jednostki wnioskujace;j.

ROZDZIAL VII - Opisywanie rachunkow dla kwestury

Ustala si¢ nastgpujace obowiazki przygotowania dokumentéw, przed ich przekazaniem do
Kwestury:
1) Jezeli warto$¢ zamowienia nie przekracza 30.000 EUR (bez podatku VAT), na fakturze
winien pojawic si¢ zapis:
,»przy udzieleniu zaméwienia nie stosowano Prawa zaméwien publicznych, zgodnie z art. 4 ust.
8 ustawy Prawo zamowien publicznych”. — data i czytelny podpis (lub podpis i imienna
pieczatka) osoby uprawnionej do opisywania faktur.
2) Jezeli wartos¢ zaméOwienia przekracza 30.000 EUR (bez podatku VAT), na fakturze
winien pojawic si¢ nastepujacy zapis:
»zamoOwienie zrealizowano na podstawie umowy z dnia...... zawartej z wykonawca wylonionym

w wyniku przeprowadzonej procedury o udzielenie zaméwienia publicznego nr....... w trybie
............ na podstawie art......... ustawy prawo zamowien publicznych” — data i podpis osoby
upowaznionej.

Numer zaméwienia publicznego powinien korespondowaé z (wlasciwym) numerem z rejestru
wnioskow.



DECYZJA

Zdnia ...ceeeeieeeieeeiees r. w sprawie powotania Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 19 ust.1 Prawa zamoéwien publicznych i obowigzujacego w APS

Regulaminu Komisji Przetargowej, w celu udzielenia zamowienia publicznego na:

(okreslenie przedmiotu zamowienia)

powoluje komisje przetargowa w sktadzie:

Przewodniczaca(ym) komisji przetargowej mianuje..........cceeeveervvennnnn. , a na sekretarza
KOMISji WYZNACZAM ......cooveeieeieiiecciecie e

Do zadan komisji nalezy:

przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania, a zwlaszcza:

1)
2)
3)

4)

5)

przygotowanie dokumentacji dla wykonawcow w tym opis przedmiotu zamdwienia i
specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

sporzadzenie ogloszen wymaganych dla danego typu postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

wypracowanie (przy wspoipracy z Radca Prawnym APS) zapisow umowy,
gwarantujacych nalezyte zabezpieczenie interesow Uczelni,

propozycja  wykluczenia  wykonawcy, odrzucenia oferty oraz  wyboru
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z Prawem zamowien publicznych z dnia 29 stycznia
2004 r. (Dz. U. z 2018 poz. 1986) i zatwierdzonym trybem udzielenia zamowienia,

w przypadku, gdy wybor najkorzystniejszej oferty jest niemozliwy, Komisja
wnioskuje o uniewaznienie postepowania, zgodnie z Prawem zamowien publicznych
(art. 93).

Komisja konczy prace z chwilg zawarcia umowy z wybranym wykonawca lub uniewaznienia
postepowania.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem wydania.

(pieczec 1 podpis)



(pieczgc lub nazwa jednostki org.) (data)

WNIOSEK

0 udzielenie zamdéwienia publicznego nr.........c..ccceevuerennnes

2. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia (bez podatku VAT) ....ccoocvveiieriieiieiiieeeeeece e zt
(L EUR =4,2693 Z1) £.]ueiuiiieeieiieiieieieiesiesie ettt nse s s enes EUR
3.Szacunkowa warto$¢ zamowienia wyliczono z nalezyta staranno$cig w oparciu o..................
4.Uzasadnienie potrzeby udzielenia zamowienia (wypetni¢ wlasciwe a lub b)
a) zamowienie realizowane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym zatwierdzonym
przez Senat APS na ................ rok, pozycja planu Nr ...
b) zamoéwienie nie uwzglednione w planie rzeczowo-finansowym na rokK............c.cccee.ee.
konieczno$¢ realizacji zaméwienia w roku.............. WYNIKA Z oo

5. Wybor trybu udzielenia zamdwienia

Na POUSLAWIE It........ccviiviieiiiisiee e e Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (DzU z 2018 poz. 1986) wnosz¢ o przeprowadzenie
POSTEPOWANIA W ITYDIC ..ttt ettt bbbttt et et e nn e b e b e e n e nennenneas

Uzasadnienie wyboru trybu (w przypadku zastosowania innego trybu, niz przetarg
nieograniczony [Ub 0graniCZONY) ......c.ccv oo

6.Wykaz dokumentacji bedacej zatacznikiem do niniejszego WnioskU..........cccceeeevverveenieennnnnne.
7.Ze strony jednostki organizacyjnej Sprawe ProwadzZi..........cccueereereeerienieeneenieeniieseeenieeseens
8.Proponowany termin realizacji ZAMOWICIA. ..........eeerurreerereeerireeeireeeieeeesbeeesireeesireeeseeeessnnee e
............... (data) (podplswnloskodawcy)

Stwierdza si¢, ze w/w jednostka organizacyjna APS posiada $rodki na realizacj¢ zamowienia
010101 074 T=To o OSSP PSPPI

(data) (podpis i piecze¢ Kwestora lub osoby upowaznione;j)

Decyzja osoby upowaznionej do dysponowania srodkami finansowymi:

a)AKCePtUJe WNIOSEK ...oovveiiieiiiieiieceece e 0 udzielenie zamdéwienia
010101 FTovd g =T To N - N SO PSPRS
LT (Y o[- TP PO USSP PP
b)Nie wyrazam zgody na przeprowadzenie postgpowania o udzielenie w/w zamowienia ze
L2744 (e L0 I - OO PP RTPROT

(data) (podpis i pieczg¢ osoby upowaznionej)
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(piecze¢ lub nazwa jednostki org.) (data)

WNIOSEK

o udzielenie zamowienia nr...............

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia (bez podatku VAT) ...ccooecvieiciiiiiieeeeeeee e zt
(L EUR Z4,2693) tJuuiiieiiieiiieiiieie ettt sttt st nns EUR
3.Szacunkowg warto$¢ zamowienia wyliczono z nalezytg starannos$cig w oparciu o..................
4.Uzasadnienie potrzeby udzielenia zamowienia (wypetic¢ wtasciwe a lub b)

a) zamowienie realizowane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym zatwierdzonym

przez Senat APS na ................ rok, pozycja planu Nr.........c.cccoeveieiie s
b) zamowienie nie uwzglednione w planie rzeczowo-finansowym na roK............cccceeeenee.
konieczno$¢ realizacji zamdwienia w roku.............. WYNIKA Z oo
5.Wykaz dokumentacji bedacej zatacznikiem do niniejszego WnioskU..........cceceeevvverieenieennnnnne.
6.Ze strony jednostki organizacyjnej Sprawe ProwadzZi..........cccueeveerieriiieerieesieesieesinee e sreeseens
7.Proponowany termin realizacji ZAMOWICIIA. ..........cevveerrierueeriierieesiieereesteeereeseesseessnesseenseenns
(data) (podpis wnioskodawcy)

Stwierdza si¢, ze w/w jednostka organizacyjna APS posiada $rodki na realizacj¢ zamowienia
010101 T o4 g =T o TSSOSO RTSTORN

A)AKCEPLUJEC WINIOSEK ..oeeeeiieeiiiieeiiieeiie et o udzielenie zamoéwienia
b)Nie wyrazam zgody na udzielenie zaméwienia ze wzgledu na .........ccccoeviiiiiiiiiiniinnns
(data) (podpis 1 piecze¢ Kanclerza Iub osoby upowaznionej)
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