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1. POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejsza Instrukcja ok&ta zasady planowania i realizacji zamofviraz obiegu dokumentéw przy
wydatkowaniu przez Ratwowg Wyzsz Szkok Zawodove w Elblagu srodkéw publicznych, a w szczeg6kon

1. Przygotowywania i przeprowadzania pgeiwai 0 udzielenie zaméwienia publicznego;
2. Planowania i ewidencjonowania zaméiwublicznych;

3. Procedury udzielania zamoviipowyzej i ponizej progu ustawowego;

4. Realizowania uméw w sprawie zamoéwieublicznych;

5. Archiwizowania dokumentacji udzielanych zamétvie

Instrukcja nie ma zastosowania w przypadku wydatkoasérodkéw publicznych na:
1. Wynagrodzenia pracownikdéw w zakresie umow prawayra

2. Pochodne od tych wynagrodzetj. skladki ubezpieczenia spotecznego i zdrowgtnetatne przez
pracownikéw i zaktad pracy oraz zaliczki na podatekhodowy od oséb fizycznych,

Woptaty na PFRON,
4. Wptfaty na ZKS,
Podatek od nieruchorsci

1.1. Akty prawne

Instrukcja realizacji zakupow oraz stosowania pdocePrawa Zamowie Publicznych w Piastwowej Wyzszej
Szkole Zawodowej w Elbbu kedzie realizowana na podstawie:

1. ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwigszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z4m0 zm.),
2. ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach painjich (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 zZwb zm,),

3. przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Praam@wier Publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2010 r. Nr 113 z pdr. zm.).

1.2. Definicje

Instrukcg realizacji zakupdw oraz stosowania procedur Praamowier Publicznych w Pastwowe] Wyzszej
Szkole Zawodowej w Elbfu stosuje si do udzielania zaméwiepublicznych na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane. llekré jest mowa o:

Zaméwieniach publicznych - naley przez to rozumie umowy / zamdéwienia odptatne zawieranecaay
zamawiajcym a wykonawg, ktorych przedmiotemasustugi, dostawy lub roboty budowlane;

Srodkach publicznych - nalezy przez to rozumie srodki publiczne w rozumieniu przepiséw o finansach
publicznych;

Wykonawcy - nalezy przez to rozumie osoly fizyczm, osolg prawry albo jednostk organizacyjn nie
posiadajca osobowdci prawnej, ktdra ubiega eio udzielenie zamowienia publicznego, zha ofert lub
zawarta umow w sprawie zamowienia publicznego;

Zamawiajacym - nalery przez to rozumie Paistwowa Wyzsz Szkok Zawodows w Elblagu — zwan dalej w
skrociePWSZ w Elblagu;

Kierowniku Zamawiaj acego — naley przez to rozumie Rektora lub osap dziatapca na podstawie jego
upowanienia;

Wewnetrznej Jednostce Zamawiajcego— zwar dalej w skrocieVJZ - nalezy przez to rozumiejednostlk
okreslona w zahczniku nr 1 do zawgdzenia Rektora PWSZ w EHlgu nr 53/2008 z dnia 19 grudnia 2008r.
w sprawie sporgizania planu rzeczowo-finansowego, planu zamfwiez procedur dokonywania zakupow
w PWSZ w Elbigu;



Instrukcji — nalery przez to rozumi& niniejsz Instrukcg realizacji zakupow oraz stosowania procedur Prawa
Zaméwier Publicznych w PWSZ w Elbgu;

Ustawie — zwany dalej w skrociePZP — nalery przez to rozumie ustave z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwie publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nt3 z p&n. zm.);

Dostawach- nalery przez to rozumienabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w szclregdi na podstawie
umowy sprzeday, dostawy, najmu, dzigawy oraz leasingu;

Robotach budowlanych - nalery przez to rozumie wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robo6t
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 Prawo budowlane (Dz. U. z 2006 r. Nr 156, .poz
1118 z pén. zm.), a take realizag} obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy z dnigped 1994 r. - Prawo
budowlane, za pomaaowolnychsrodkéw, zgodnie z wymaganiami oklenymi przez zamawiagego;

Ustugach- nalery przez to rozumiewszelkieswiadczenia, ktérych przedmiotem nig ®boty budowlane lub
dostawy, a s ustugami okrédonymi w przepisach wydanych przez Prezes Rady d¥fidnw okréli, w drodze
rozporzdzenia, wykaz ustug o charakterze priorytetowyniepriorytetowym, z uwzgidnieniem postanowie
dyrektywy 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i YRaddnia 31 marca 2004 r. w sprawie koordynacji
procedur udzielania zamowigublicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugiz dyrektywy 2004/17/WE
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 20Qoordynujcej procedury udzielania zamoéwiprzez
podmioty dziataice w sektorach gospodarki wodnej, energetyki, frarta i ustug pocztowych;

Grupie zamOwieh — nalezry przez to rozumieokreslony zbiér dostaw, ustug lub rob6t budowlanych,ameach,
ktérego nalgy przestrzegawartasci progowej 14 000 euro netto;

Najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumigofert, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i
innych kryteri6w odnosgych s¢ do przedmiotu zamowienia publicznego, albo efertnajnizsz cery, a w
przypadku zamoéwiepublicznych w zakresie dziatalém tworczej lub naukowej, ktérych przedmiotu niezmna

z gory opisé w sposob jednoznaczny i wyczergey - ofert, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i
innych kryteriéw odnosgcych s do przedmiotu zamoéwienia publicznego;

Posgpowanie 0 udzielenie zaméwienia nalery przez to rozumie postpowanie wszczynane w drodze
publicznego ogtoszenia 0 zamdwieniu lub przestaajgroszenia do sktadania ofert albo przestaniaoaapnia
do negocjacji w celu dokonania wyboru oferty wykeog, z ktérym zostanie zawarta umowa w sprawie
zamoOwienia publicznego, lub - w przypadku trybu danenia z wolnej ¢ki - wynegocjowania postanowie
takiej umowy.

2. PLANOWANIE ZAMOWIE N

2.1. Plan Rzeczowo-Finansowy i Plan Zamoéwie n PWSZ

1. Osoby wymienione w zaézniku nr 1 do Zargzenia Rektora PWSZ w Elfgju Nr 53/2008 z dnia
19 grudnia 2008r. asobowihzane do planowania z nalg¢a starannécia w skali roku wydatkow
zwiazanych z udzielaniem zaméuipublicznych.

2. Planupcy s obowikzani do sporadzenia Propozycji Zakupow w terminie okianym w przywotanym
zarzdzeniu.

3. Propozycje Zakup6w winne dotyczyamowidl, ktore mana przewidzié. Niemaznos¢ okreslenia
przedmiotu lub iléci potrzebnych dostaw, ustug i robdt budowlanychciagu roku musi mié
charakter obiektywny nie nie natomiast wynik&az zaniechania lub zaniedbania pracownikéw WJZ.

4. W przypadku planowania zakupow sgiz teleinformatycznego i multimedialnego Plammyj musi
uzyska opinie kierownika Grodka Informatyki (Ol).

5. Propozycje Zakupéw podlegajprocedurze okéonej w zaradzeniu. Zweryfikowane Propozycje
Zakupéw tworz Plan Zaméwigé PWSZ, ktory jest integradnczescia Planu Rzeczowo-Finansowego.
Na osobach wymienionych w aakniku nr 1 zargdzenia spoczywa obowdek biezacej kontroli
wartasci udzielanych zamoéwie w stosunku do kwot pozostatych do realizacji w aam Planu
Zamowieh PWSZ.

6. Wz6r Planu Zamowie PWSZ okréla zahcznik A do niniejszej instrukcji.

7. WJZ nie mog samodzielnie dokonywazmian i przesugt w poszczeg6lnych pozycjach Planu
Zamowieh PWSZ. Whnioski o korekt Planu Zaméwig PWSZ (zadcznik B do niniejszej instrukcji)



WJZ skiadaj do Kanclerza. Kanclerz przedstawia projekt korekRektorowi. Korekta po
zatwierdzeniu przez Rektora jest uchwalana przeatSe

8. Plan Rzeczowo-Finansowy mmpodlega korekcie wicisle okrelonych sytuacjach, tj.:

1) zmiany wysokéci planowanych przychodéw Uczelni z tytutu:
a) uzyskania przez Uczekirodkéw w wysokéci wyzszej od planowanych,
b) uzyskania przez Uczelpirodkéw w wysokéci nizszej od planowanych,
c) uzyskaniarodkow z innychzrodet,

2) zmiany poziomu kosztow Uczelni

2.2. Zasady szacowania warto $ci zamoéwienia

Warto$¢ zamoOwienia brutto - podstaw ustalenia wartci zamowienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, obejmop wszystkie koszty z uwazglnieniem wszystkich optat i
podatkéw (podatku od towardw i ustug) ustalone przEmawiajcego z nalyta starannécia.

Warto$¢ szacunkowy zaméwienia w castkowych planach zamoéwieustalana jest oddzielnie przez
kazda z WJZ PWSZ w Elklgu. Warté¢ ta jest wartécia brutto, tj. catkowitym szacunkowym
wynagrodzeniem Wykonawcy, obejmaym wszelkie koszty dodatkowe, w tym podatek odataw i
ustug (VAT)

Podstaw ustalenia trybu, w jakimdalzie realizowane zamowienie jesartosé netto zaméwienia
przeliczana na podstawie stosownego rozmmreniem Prezesa Rady Ministréow w spradriedniego
kursu ztotego w stosunku do euro.

Zamawiajicy nie mae w celu uniknjcia stosowania przepisow ustawy dzietaméwienia na e#ci
lub zanta¢ jego wartdci.

Zamowienieudzielane w cgsciach orazOferty czesciowe- jezeli Zamawiajcy dopuszcza migiwosé
sktadania ofert egciowych albo udziela zaméwienia wesziach, z ktérych kada stanowi przedmiot
odrgbnego posfpowania, wartécia zamdwienia jestatzna warté¢ poszczegodlnych gzci zamowienia
wynikajaca z Plan ZamowiePWSZ.

Zamowienie uzupetniapce - jezeli zamawiajgcy przewiduje udzielenie zamowiieuzupetiagcych,
przy ustalaniu warkei zamoOwienia uwzgdnia sé wartas¢ zaméwig uzupetniagcych. Przy
udzielaniu zaméwig uzupetniagcych zastosowanie magnie¢ nastpujace przestanki:

a. w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od udzigle zamoéwienia podstawowego,
dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robét budowdangamowié uzupetniagcych,
stanowicych nie wecej niz 50 % wartdéci zamdwienia podstawowego i poleg@jch na
powtdrzeniu tego samego rodzaju zamdwijezeli zamoéwienie podstawowe zostato udzielone
w trybie przetargu nieograniczonego lub ogranicgonea zamowienie uzupetnage byto
przewidziane w ogloszeniu o zaméwieniu dla zamoisiggndstawowego i jest zgodne z
przedmiotem zaméwienia podstawowego;

b. przypadku udzielania, w okresie 3 lat od udzielerraméwienia podstawowego,
dotychczasowemu wykonawcy dostaw, zamdwiupetniagcych, stanowicych nie wécej
niz 20 % wartéci zaméwienia podstawowego i polegajch na rozszerzeniu dostawyzgé
zmiana wykonawcy powodowataby konieczficnabywania rzeczy o innych parametrach
technicznych, co powodowatoby niekompatybihdechniczia lub nieproporcjonalnie die
trudnaici techniczne w zytkowaniu i dozorze, jeli zaméwienie podstawowe zostato
udzielone w trybie przetargu nieograniczonego lulgraniczonego, a zamowienie
uzupetniagce byto przewidziane w ogtoszeniu o zaméwieniuzsieméwienia podstawowego i
jest zgodne z przedmiotem zaméwienia podstawowego.

7. Zamdwienie powtarzajce sg¢ okresowo to zamoOwienie na dostawy i ustugi tego samego ajrz

ktére powtarzaj sig¢ w $cisle okrelonych odstpach czasu i i zostah spetnionedcznie nasfpujace
przestanki:

a. nie mana go zamOwi ,na zapas”; chodzi o zamdwienia, ktérych obiektiavnie mana
zrealizowg jednorazowo w cakwi i nie wynika to np. z braku posiadania przez
zamawiajcego odpowiedniego magazynu,



b.
c.
d.

dotyczy tego samego przedmiotu,
jest maliwe do przewidzenia,

zakres jest mdiwy do okr&lenia.

8. Do zaméwié okresowychm.in. naleéa:

a.

o
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dostawy wody lub odprowadzanieiekéw za pomagsieci wodno-kanalizacyjnej,
dostawy energii elektrycznej z sieci elektroenegrgatej,

dostawy gazu z sieci gazowej,

dostawy ciepta z sieci cieptowniczej,

powszechne ustugi pocztowe,

ustugi wywozu nieczystai statych z terendw uczelni,

ustugi konserwacji i monitorowania systemow i itestfi obiektow,

ustugi prawnicze - stata obstuga prawna Uczelni,

ustugi bankowe - stata obstuga bankowa Uczelni,

ustugi pralnicze.

9. Podstaw ustalenia wartci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtasizaj st okresowo jest, zgodnie
z wyborem zamawiagego hczna warté¢ zamowie:

a.

lub
b.

na ustugi naleace do tej samej kategorii lub dostawy rate do tej samej grupy okdenej
we Wspoélnym Stowniku Zaméwie udzielonych w terminie poprzednich 12 méeyi lub w
poprzednim roku bugtowym, z uwzgidnieniem zmian iléciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany s$tddniorocznego wskaika cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych ogétem

zamawiagcy zamierza udzigliw terminie 12 miescy nasgpujacych po pierwszej ustudze
lub dostawie, albo w czasie realizacji umowy w gpeazaméwienia publicznego,zeli jest
on dhwszy niz 12 miesgcy.

10. Wybor podstawy ustalenia wato zamoOwienia na ustugi lub dostawy powtaszej se okresowo nie
moze by dokonany w celu unikacia stosowania przepiséw ustawy.

11. Przy ustaleniu wartei zamoOwienia na ustugi lub dostawy powtaszaejse, ktére udziela gina czas:

a.

nieoznaczony, warfgia zamoOwienia jest warfé ustalona z uwzgtnieniem okresu 48
mieskcy wykonywania zamoéwienia.

0znaczony:

- nie diwszy ni 12 miestcy, wartdcia zamdwienia jest warfd ustalona z
uwzgkdnieniem okresu wykonywania zamowienia,

- dluzszy ni 12 miesgicy, wart@cia zamoOwienia jest warfé ustalona z
uwzgkdnieniem okresu wykonywania zaméwienia, a w przipadaméwid,
ktérych przedmiotemasdostawy nabywane na podstawie umowy dzaefy, najmu
lub leasingu z uwzgtnieniem réwnie wartaci koncowej przedmiotu umowy w
sprawie zamoéwienia publicznego.

12. Wartas¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala ajodnie z zapisami ustawy Prawo Zamdwie
Publicznych na podstawie:

a.

lub

kosztorysu inwestorskiegosporazdzanego na etapie opracowania dokumentacji projeto
albo na podstawie planowanych kosztow robét budeydha okrdlonych w programie
funkcjonalno-uytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest wykonanie rob6tdwidnych
w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawoowlane



b. planowanych kosztoéw prac projektowych oraz plangwhnkosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamodwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych wumzeniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. -
Prawo budowlane.

13. Przy obliczaniu wartiei zamowienia na roboty budowlane uwgtia st takze warté¢ dostaw
zwiagzanych z wykonaniem robd6t budowlanych oddanych zprzemawiaicego do dyspozyciji
wykonawcy.

3. REALIZACJA PLANU ZAMOWIE N PWSZ

3.1. Zlozenie zapotrzebowania

1. Warunkiem koniecznym dla udzielenia zaméwienia jgzbego jest zieenie prawidiowo
wypelnionego zapotrzebowania. Wprowadzansistpujace wzory zapotrzebowa

a. Zapotrzebowanie na dostewustug;, robot budowlan (zahcznik C);
2. Prawidtowo wypetnione zapotrzebowanie musi zawiera

a. Szczegotowy (iléciowy i jakdsciowy) opis przedmiotu zamoéwienia;

b. Proponowany termin realizacji / wykonania zaméwaeni

c. Wartas¢ przedmiotu zamdwienia brutto oszacowama podstawie cen rynkowych,
okreslona/nieokreglona w Planie Zaméwik PWSZ;

d. Wskazanie osoby koordyrugiej udzielenie zaméwienia ze strony WJZ;

e. W przypadku braku przedmiotu zaméwienia w Planien@aieh PWSZ lub w sytuacji, gdy
nalezy przygotowa postpowanie przed zatwierdzeniem Planu na kolejny woknagane jest
pisemne uzasadnienie koniecgciaealizacja zapotrzebowania.

3. Osobami upowaionymi do sktadania i podpisywania zapotrzebbwawytacznie osoby wymienione
w zahczniku nr 1 do zarglzenia lub ich bezgoedni przetgeni.

4. Osoba skiadafa zapotrzebowanie ponosi odpowiedziginra prawdziwéc i prawidtowas¢ danych w
nim zawartych. Obowrkiem skladajcego zapotrzebowanie jest dopilnowanie odpowiednio
wczesniejszego terminu zienia tak, aby umdiwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z ninigjsz
instrukcp.

5. Prawidtowo wypetnione i podpisane zapotrzebowamialezy do Dziatu Gospodarczo-Technicznego
(Dziat GT)

6. Kontroli zapotrzebowa pod wzgédem formalnym dokonuje pracownik Dziatu GT. Zapebawania
wypetnione w spos6b nieprawidtowy, zawiexa braki formalne drla zwracane celem korektyadl
uzupetnienia WJZ.

7. W przypadku zlgenia zapotrzebowania na zakupy zawarte w Planie6deen PWSZ, Dziat GT
okresla procedug udzielenia zamowienia publicznego i proponuje trybjakim zostanie udzielone
zamoOwienie, przekazuje zapotrzebowanie do akceptaaclerza.

8. W przypadku ztaenia zapotrzebowania na zakupy nie umieszczoneaniePZamowié PWSZ lub w
sytuacji, gdy naley przygotow@ postpowanie przed zatwierdzeniem Planu na kolejny Bkdat GT
kieruje zapotrzebowanie bezZpednio do decyzji Rektora (Kierownika Zamawii@ggo).

9. Dziat GT informuje WJZ niezwtocznie o decyzjach prawie ztazonego zapotrzebowania.

3.2. Opis przedmiotu zamodwienia

1. Obowiazkiem osoby skladagej zapotrzebowanie jest spaazenie opisu przedmiotu zamoéwienia.

2. Przedmiot zamowienia opisujeesiv sposéb jednoznaczny i wyczergy, za pomog dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych oksken, uwzgkdniajac wszystkie wymagania i okoliczém mogice mig
wplyw na sporzdzenie oferty.



Opis wymaga dotyczicych przedmiotu zamoéwienia ma przede wszystkim pdaiwna dokonanie
zakupu zgodnego z obiektywnymi potrzebami zama&gjo, gwarantowa uczcivg konkurencg
migdzy wykonawcami.

W przypadku zamoéwie powyzej 14 000 euro przedmiot zamoOwienia nie zme opisywa przez
wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub pochodzeshyba,ze jest to uzasadnione specyfik
przedmiotu zaméwienia lub zamawiey nie mae opis&é przedmiotu zamdwienia za pomoc
dostatecznie doktadnych okten, a wskazaniu takiemu towarzysayrazy ,lub rownowane. W takiej
sytuacji naley okresli¢ sposéb sprawdzania rownaomasci ofert, podajc parametry, wedtug ktérych
sprawdzanadgizie ta rownowzanosc.

Osoba sktadaga zapotrzebowanie opisuje przedmiot zamowienigp@moa cech technicznych i
jakasciowych, z zachowaniem Polskich Norm przemggzh normy europejskie lub norm innych
panstw cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodaa@pezenoszcych te normy.

3.3. Zamowienia publiczne, ktorych przedmiotems  g:

3.3.1. Dostawa i serwis spgtu teleinformatycznego i multimedialnego
oraz zakup licencji na oprogramowanie

Zaméwienia na spet teleinformatyczny, multimedialny i licencje narogramowanie z zasady s
udzielane w trybie przetargu nieograniczonego, ahyb zachod# beda przestanki do zastosowania
innego trybu udzielenia zamdwienia zgodnie z ustgwawo zamoéwig publicznych i niniejsz
instrukcp.

Informacje niezbdne do spormizenia opisu zamdwienia na sgrzeleinformatyczny, multimedialny
lub licencje na oprogramowanie skiagtaj zapotrzebowanie uzyskuje, od Kierownika Ol.

Osrodek Informatyki odpowiada za spadzenie specyfikacji technicznej dostawy i serwipuzgu
teleinformatycznego, multimedialnego oraz licemgioprogramowanie, nadzoruje zgoginaealizaciji
zamoéwienia zgodnie z zamowieniem lub zawarttym przedmiocie umoay

Dokonupc opisu przedmiotu zaméwienia nafekierowa si¢ zaleceniami okrdonymi w pkt. 3.2.

Sprecyzowanie wymagana sprzt teleinformatyczny i multimedialny przez okkenie minimalnych
parametréw technicznych, tj. wielk® pamkci RAM, szybka¢ i wielkos¢ dysku, etc. nie stoi w
sprzecznéci z wymaganiami wynikagymi z art. 29 ustawy PZP i nie o by traktowane jako
ograniczenie konkurencji o ile Zamawaay potrafi uzasadnj ze wignie takie minimalne parametry s
niezkedne, by sprostgjego obiektywnym potrzebom.

W okresleniu dodatkowych wymageadopuszczalne jest umieszczenie wyniaga

a. dotycacych elementow sktadowych (RAM, HDD, sloty, szyngodsystem graficzny,
urzadzenia I/O, CD/DVD, podsystentdickowy),

b. funkcjonalnych (gténos¢, czas ziycia baterii, rodzaj obudowy),
c. eksploatacyjnych (okres gwarancji, czas reakcjiviser).

Zamoéwienia publiczne na dostavsprztu teleinformatycznego i multimedialnego o wadionie
przekraczajcej wyrazonej w ztotych kwoty 14.000 euro (netto) w sytuaggtego uszkodzenia spta
uniemaliwiajacego jego dalszeksploatae, ktérej jednostka zamawigja nie mogta przewidziea
wymagane jest natychmiastowe udzielenie zamoOwibadzie udzielane z zastosowaniem zapisOw
dotyczcych zakupéw w procedurach paaji 14.000 euro.

Jezeli w sytuacji, o ktérej mowa w pkt. 7 zamawianyzgp jestsrodkiem trwatym, czyli jest wpisany
do kskgi inwentarzowej lub kartoteki ikziowej, mdz jest uradzeniem peryferyjnym wpisanym w
tresci OT (np. monitor, drukarka, nagrywarka) do zapefiowania naly dolczye protokét
uszkodzenia spetu.

3.3.2. Roboty budowlane

Trybem wia@ciwym dla zlecania robét budowlanych jest tryb pazgu nieograniczonego z
zastrzeeniem zapisOw e&ci 2 niniejszego rozdziatu.

Jezeli wartaés¢ szacunkowa planowanych rob6t budowlanych w ranjadhego obiektu przekracza
wyrazorng w ztotych rownowart& kwoty:



3.3.2.1.

a. 14.000 euro (netto) przeprowadzanydbe przetarg nieograniczony w procedurze
podstawowej z przekazaniem ogtoszenia o zamoOwigniblicznym Prezesowi Uedu
Zamoéwien Publicznych.

b. wartas¢ zaméwienia jest réwna lub przekracza kwoty ékmee w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 PZP, przeprowadzagizie przetarg nieograniczony w procedurze
petnej z przekazaniem ogtoszenia ogtoszenie o zaembuwUrzdowi Oficjalnych Publikacji
Wspélnot Europejskich.

Jezeli rézne jednostki zamawiage (np. dwa instytuty) decydupgic zamawi& roboty budowlane w
ramach jednego obiektu watiq szacunkow zamowienia jestatzna warté¢ szacunkowa tych robét.

Obowiazek sumowania robét w ramach jednego obiektu ni&lwega maliwosci zlecania robot
budowlanych w oddzielnych procedurach przetargowygbwczas bda miaty zastosowanie przepisy
wiasciwe dla wartéci catego zamdwienia (suma waitorobot na jednym obiekcie).

Jezeli przedmiotem zamoéwienia na roboty budowlane jestestycja polegapa na budowie lub
generalnym remoncie obiektu budowlanego zakresemdw@enia powinny b§ w tym przypadku
objete wszystkie roboty wymaggje realizacji w ramach obiektu budowlanego, niezaéeod czasu
trwania budowy lub remontu.

Jesli jednostka zamawiaga w sytuacji, o ktérej mowa w pkt. 5 dzieli zaménie na etapy (np. roczne)
nalezy to traktowd jako wykonywanie zamowienia w gxiach. Przy zamawianiu kdego etapu prac
nalezy stosowad przepisy wtaciwe dla sumy wszystkich egci.

Ustalania wartéci szacunkowej zamowienia na roboty budowlane ayaldokonyw& zgodnie z
przepisami Rozporzlzenia Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004 sprawie okréenia metod i
podstaw sporgzenia kosztorysu inwestorskiego, obliczania plaamyeh kosztéw prac projektowych
oraz planowanych kosztéw robét budowlanych élreych w programie funkcjonalnazytkowym
(Dz. U. z 2004 r. Nr 130, poz. 1389 zzp6zm.).

Odbiér robét winien b stwierdzony protokolarnie.
Sporgdzanie dokumentéw okrdlajacych przedmiot zamdéwienia na roboty budowlane

Sporadzanie dokumentacji projektowej, specyfikacji teicknej wykonania i odbioru robot,
przedmiaru robo6t, kosztorysu inwestorskiego zlegastkadorazowo, z zachowaniem odpowiednich
procedur przewidzianych w Prawie Zamofwleublicznych, wyspecjalizowanym firmom zestrznym.
Ich prace koordynuje Kanclerz.

Specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robéstjsporadzana z uwzghbnieniem zasadnych
uwag zainteresowanej jednostki organizacyjnej, @gaicici uzytych materiatow i sposobu wykonania
robot budowlanych.

Wszystkie dokumentacje projektowe, przedmiary rpladsztorysy inwestorskie zlecane zetrmanej
jednostce projektowej podlegapstatecznemu zatwierdzeniu przez Inspektora Nadpevestorskiego.
Inspektor Nadzoru Inwestorskiego uczestniczy w odis dokumentacji projektowych, przedmiarow
robét i kosztorysow inwestorskich zlecanych na zgvn

W procesie przygotowania dokumentacji projektowegastniczy osoba koordyngp realizag
zamoOwienia ze strony WJZ poprzez:

a. Zgtaszanie wszelkich uwag, dotycych zakresu rob6t budowlanych, wymogdaytiiowych
i kolorystyki.

b. Zatwierdzenie ostatecznej wersji dokumentacji [kjeej, sporzdzonej przez firr
zewrgtrzng

c. Uczestniczenie w odbiorze dokumentacji projektorle¢anej firmie zewgtrznej

Niezaleznie od wartéci szacunkowej zamodwienia podstavelecenia wykonania dokumentacii
projektowej jest umowa zawartagdzy Zamawiajcym, a zewstrzmn jednostld projektovs.

W procedurze zamawiania rob6t budowlanych dokunogat@rojektowa winna opisywaobiekt
budowlany, ktéry ma hiyyzbudowany lub pokazywamiany w obiekcie, jakie mapowsta w wyniku
robét budowlanych, czyli okéa¢ wymagane roboty budowlane a ponadto winna stanpoidstaw
sporzdzenia zestawienia- wyspecyfikowania wymaganychérobudowlanych, czyli sky¢ do
sporzdzenia przedmiaru robot.
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Specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robétpowinna okréla¢, jakie s wymagania jednostki
zamawiagcej dotycace wykonania tych robo6t budowlanych, tji. wymagad@yczce wigciwosci
materiatléw, sposobu wykonania rob6t oraz wymagpgakiasciowe ich wykonania i odbioru.

Przedmiar robét — naley przez to rozumigopracowanie zawiergge zestawienie przewidywanych do
wykonania rob6t w kolejri@i technologicznej ich wykonania wraz z ich szcaeggm opisem,
miejscem wykonania lub wskazaniem podstaw ustayah szczegétowy opis, z wyliczeniem i
zestawieniem iléci jednostek miar robdt podstawowych oraz wskazangdstaw do ustalania cen
jednostkowych rob6t lub jednostkowych naktadow emmaeych.

Program funkcjonalno - uzytkowy obejmuje opis zadania budowlanego, w ktorym podage
przeznaczenie ukazonych robdt budowlanych oraz stawiane im wymagéathniczne, ekonomiczne,
architektoniczne, materiatowe i funkcjonalne.

Dokumenty, o ktorych mowa w pkt. 6-9 winnydsgporadzone zgodnie z Rozpadzeniem Ministra
Infrastruktury z dnia 2 wrzmia 2004 r. w sprawie szczego6towego zakresu i fodokumentacji
projektowej, specyfikacji technicznych wykonaniaodbioru robot budowlanych oraz programu
funkcjonalno-uytkowego. (Dz. U. z 2004 r. Nr 202, poz.2072 zmp&m.)

3.3.3. Dostawy i ustugi realizowane z&odkéw Zakladowego FunduszuSwiadczei
Socjalnych

Warunkiem koniecznym dla udzielenia zam(’)wienig jpzblego, ktdrych przedmioteny slostawy i
ustugi realizowane z&odkdéw Zaktadowego Fundusswiadcze Socjalnych jest zienie prawidtowo
wypetnionego zapotrzebowania zgodnie z zalecengkmaslonymi w pkt. 3.1.

Przed zlgeniem zapotrzebowania, pracownik obstugi adminigjreej ZFSS przygotowuje ogtoszenie
o zaméwieniu, przyjmuje zgtoszenia osob zainteresgwh i przekazuje ik osodb na podstawie
sporzdzonej listy do realizacji zaméwienia wraz z zapetrowaniem do Dziatu GT.

W przypadku zamoéwie ktérych przedmiotem aswyjazdy rekreacyjno — sportowe lub imprezy
kulturalne do zapotrzebowania nale dolaczy¢ program zatwierdzony przez przewodaitzgo
Komisji Socjalnej, zawieragy szczegétowy zakres danej ustugi.

Pracownik Dzialu GT na podstawie informacji zawehtyw zapotrzebowaniu WJZ, zaprasza
wybranego wykonawgcdo ztazenia oferty, wysytajc do niego program ramowy imprezy oraz projekt
umowy zawierajcy wszystkie informacje niezdne do wykonania zamoéwienia i me¢ wplyw na
wartcs¢ oferty.

Niezaleznie od wartéci szacunkowej zaméwienia podstaulecenia obstugi wyjazdéw rekreacyjno —
sportowych, imprez kulturalnych jest umowa zawamédzy zamawiaicym, a wykonawg, na
podstawie ztoonej oferty wykonawcy i programu ramowego imprezddeych zahcznikiem do

umowy.

Jezeli wartgd¢ szacunkowa zamowienia publicznego, nie przekraeegazonej w ziotych
rownowartdci kwoty 14.000 euro (netto) realizowana jest wegdiwocedur okrdonych w niniejszej
instrukciji.

Jeveli wartdi¢ szacunkowa zamoOwienia publicznego, ktérego przetmi jest ustuga wymieniona w
art. 5 PZP, (np.: hotelarskie, restauracyjne, wresik kultury, sportu lub rekreacji) przekracza
wyrazong w ztotych réwnowart& kwoty 14.000 euro (netto) zamowienie publiczrel2ie udzielone
w trybie zaméwienia z wolnegki. Negocjacje w tym trybie przeprowadza kierowmémawiagcego
lub osoba dziatafpa na podstawie jego upoiveenia.

Jezeli zaméwienie obejmuje réwnocaee ustugi, o ktdrych mowa w art. 5 PZP, oraz inrgdugi,
dostawy lub roboty budowlane, do udzielenia zamaisiestosuje si przepisy dotycae tego
przedmiotu zamoéwienia, ktérego waitmwy udziat w danym zaméwieniu jest nagkszy.

Zamawiajcy nie mae w celu unikrgcia procedur udzielania zamowi®kreslonych ustaw taczy
innych zaméwié z ustugami, o ktérych mowa w ust. 7.



4. REALIZACJA ZAMOWIE N

Wybor procedury, w jakiej ma zostadzielone zamoéwienie publiczne, ngmtie po okréleniu przedmiotu
zamOwienia, oszacowaniu jego wd&db oraz sprecyzowaniu wymaganych warunkéw wykonania
zamoOwienia.

Przyjecie trybu (sposobu ,dé¢ia” do wyboru oferty wykonania dostawy, ustugi luiboty budowlanej)
determinuje w znacznej mierze dalsze czyohaamawiajcego, okréla zakres obowizkéw zaréwno w
stosunku do zamawigjego jak i wykonawcoOw, ktorzyeda ubiegd& sie o zamdwienie oraz ksztattuje
harmonogram pogpbowania.

4.1. Zamowienia powy zej 14 000 Euro

1. Realizacja zamoéwig ktérych warté¢ netto w skali uczelni przekracza wyoma w ztotych
réwnowart@¢ kwoty 14.000 euro, odbywaeszgodnie z procedurami oktenymi w ustawie z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowiublicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nt3 poz. 759z
pézn. zm.).

2. PWSZ w Elbhgu wydatki zwizane ze swaj dziatalngcia reguluje najcgiciej poprzez
przeprowadzenia pagiowai 0 udzielenie zamowienia publicznego w trybach:

a. Przetarg nieograniczony - tryb udzielenia zaméveiem ktorym w odpowiedzi na publiczne
ogloszenie o zamdwieniu oferty mpgklad@ wszyscy zainteresowani wykonawcy {art. 39 —
46 PZP.).

b. Zamowienie z wolnejeki - tryb udzielenia zaméwienia, w ktérym zamaw®@j udziela
zamoéwienia po negocjacjach tylko z jednym wykona{est. 66 — 68 PZP.).

c. Zapytanie o cen- tryb udzielenia zaméwienia, w ktérym zamawtigj kieruje pytanie o cen
do wybranych przez siebie wykonawcdéw i zapraszal@kktadania ofert {art. 69 — 73 PZP.)

3. Na podstawie ztenych zapotrzebowaprzez WJZ, Dziat GT spogdzaNotatke stuzbowa w sprawie
ustalenia trybu udzielenia zamdwienia publicznego irozpoczcia procedury posgpowania
zamoOwienia publicznego ktéra powinna zawieéaw szczegoélngci opis przedmiotu zamowienia,
przewidywany koszt zaméwienia, wskazanie propon@&gan trybu udzielenia zamoéwienia z
uzasadnieniem prawnym i faktycznym, wskazamé@ta finansowania i potwierdzenie zabezpieczenia
srodkéw finansowych na planowane zamoéwienie.

5. Rektor lub osoba dziakgja na podstawie jego upoaveenia, zatwierdza wybér trybu i postanawia o
WSzCczCiu posgpowania.

6. Rektor, zgodnie z przepisami ustawy Prawo zambwpeblicznych, powotuje dofaie komisg
przetargow, ktora jest zespolem pomocniczym kierownika zara@eego. Okréla jej sktad oraz
zakres powierzonych oboawkéw. Zadania komisji i jej kompetencje oklee szczegétowo Regulamin
Komisji Przetargowej &dacy zahcznikiem G do niniejszej instrukcji.

7. Pracownik Dzialu GT lub Komisja przetargowa oprao@y przy wspOipracy z jednostkami
organizacyjnymi, materiaty nieztine do spormzenia Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia
(SIWZ), a zwlaszcza:

a. okresla/opis przedmiotu zaméwienia zgodnie z wymoganaws,
b. ustala wartéci szacunkowej zamowienia zgodnie z wymogami ustawy
c. okresla terminu realizacji zamoéwienia,

d. okresla warunki udziatu w pogpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spe#ia
tych warunkow,

e. okresla wykaz dwiadczéi lub dokumentéw, jakie majdostarczy wykonawcy w celu
potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w ppstvaniu,

f. opis kryteridw, ktorymi zamawiagy bedzie st kierowat przy wyborze oferty, wraz z
podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu ocdast.o

8. Postpowanie o zamoéwienie publiczne w zalesci od trybu udzielenia zamowienia obejmuje:
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11.

12.

13.

a. rejestragi postpowania w rejestrze zamouig@ublicznych,

przygotowanie pozostatej dokumentacji np.: SIWZ4psegenia 0 zamdwieniu, zaproszenia do
udziatlu w posipowaniu,

C. wszczcie postpowania, publikacja ogtoszenia o zaméwieniu lubegazanie zaproszenia do
udziatlu w posipowaniu,

d. przeprowadzenie pagtowania, a w szczegolé: przekazanie SIWZ wykonawcom, otwarcie
ofert, badanie i ocena ofert, wybor oferty,

e. rozstrzygnicie posgpowania jest to zakwmzenie posfpowania podpisaniem umowy lub
uniewanieniem posfpowania.

Pracownik Dzialu GT Ilub Komisja przetargowa zobgmainy jest do spormzania protokotu
postpowania bez wzgHu na warté¢ zamoéwienia, jak rowniebez wzgtdu na tryb, w jakim zostato
one przeprowadzone. Dokumentowanie przebiegu purgentibywa si jedynie w formie pisemne;.
Oferty, opinie biegtych, @wiadczenia, informacja z zebrania, zawiadomieniaipgki, inne dokumenty

i informacje skladane przez zamawi@go i wykonawcédw oraz umowa w sprawie zamoéwienia
publicznego stanowizahczniki do protokotu. Protokdt wraz z aaknikami jest jawny.

Pracownik Dzialu GT lub Przewodnigzy Komisji przetargowej przedklada Rektorowi lubobie
dziatapcej na podstawie jego upowaenia. protokét z kadego posgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego wraz z zatznikami do zatwierdzenia.

Przygotowanie oraz przechowywanie dokumentow datyeh przeprowadzenia pepbwair 0
udzielenie zaméwienia publicznego jest obkiem Dziatu GT PWSZ w Elhbu.

Dziat GT prowadzi rejestr zaméwiepublicznych, odnotowagego wszystkie wydatki podlegag
przepisom ustawy o zaméwieniach publicznych oradatki wylkczone z uwagi na ustalpmvartas¢
zamoOwienia.

Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach igaryich sporzdzone przez Dziat GT i
zatwierdzone przez Rektora, przekazupgeRiezesowi Urgdu Zaméwié Publicznych, w terminie do
1 marca kadego roku nagpujacego po roku, ktérego sprawozdanie dotyczy.

4.2. Zamowienia poni zej 14 000 Euro

Zaméwienia o warei szacunkowej nie przekraczegj 14.000 euro w skali Uczelsi zwolnione z
obowiazku stosowania do nich ustawy Prawo zamdawieblicznych. Musz by¢ jednak dokonywane
zgodnie z art. 35 ustawy o finansach publicznyghwt spos6b celowy i oszedny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw, w sposolozliwiajacy terminowa realizacg zada, w
wysokaci i terminach wynikajcych z wczéniej zacagnigtych zobowizan.

Baz; zakupdw udzielonych na podstawie zdaych przez WJZ zapotrzebofiyaktorych wartéé nie
przekracza wyrsnej w ztotych rownowartei kwoty 14 000 euro (netto) prowadzi Dziat GT. \atyl
do bazy maj osoby sktadaie zapotrzebowania.

Ustala st trzy procedury realizacji zamowigonizej wartg¢ 14 000 euro (netto):

a. Zaméwienia ponkej 7000 Euro netto

- Pracownik Dziatu GT realizuje zamoéwienie beggonio na podstawie informacji
zawartych w zapotrzebowaniu WJZ.

b. Zamoéwienia od 7001 do 14000 Euro netto

- Pracownik Dzialu GT, na podstawie informacji zawelit w zapotrzebowaniu WJZ,
przeprowadza pisemne rozeznanie cenowezaik D), zaprasza¢ do sktadania ofert
taka liczbg wykonawcéw nie mniej @i3 (zahcznik E),swiadczcych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane, dmlace przedmiotem zamdéwienia, ktéra zapewnia konkyeearaz
wybér najkorzystniejszej oferty, z wagkiem sytuacji, w ktérych zamoéwienie
zrealizowd tylko jeden wykonawca.. W rozeznaniu przekazujekamawcy wszystkie
informacje niezbdne do wykonania zaméwienia i me¢ wplyw na warté& oferty.
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- Z przeprowadzonych czynfm sporadza Protokét pogpowania o udzielenie
zamoOwienia o warkei ponizej kwoty 14 000 euro (zadznik F). Protokdt zatwierdza
Kanclerz lub osoba przez niego upawiana.

- Po zatwierdzeniu protokotu, pracownik Dzialu GT igadza zamowienie / umawdla
wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejsaferte.

Realizacg zaméwienia pod wzgtlem merytorycznym potwierdza w pierwszej kolggioosoba
koordynujca zapotrzebowanie ze strony WJZ, odpowiednio pgisaktur.

Pracownik Dzialu GT sprawdza fakéupod kytem jej zgodnéci z zamowieniem/umozy

Po zakaéczeniu posfpowania poriej 14 000 euro dokumentacja jest przechowywanazbzéat GT.

UMOWY W SPRAWACH ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

Do zawierania i realizacji uméw w sprawach zamdwpeblicznych nalgy stosowa w szczegoélni
przepisy ustawy Prawo zamoéwtipublicznych i Kodeksu Cywilnego.

Umowy o wartdci przekraczajcej 7 000 euro gszawierane w formie pisemnej. W uzasadnionych
przypadkach mmma odsipi¢ od sporzdzenia umowy w formie pisemne;.

Umowy w sprawach zamoéwfepublicznych o wartéci zamoOwienia przekraczajej rownowarté¢
14.000 euro, pod rygorem niexvenici, wymagag formy pisemnej.

Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikagy z umowy musi by tozsamy z jego zobowkaniem
zawartym w ofercie. Umowa jest niewvea w czsci wykraczajcej poza okréenie przedmiotu
zamoéwienia zawarte w SIWZ lub rozeznaniu oecen

W zawieranych umowach w sprawie zaméwienia pubégonnaley umiesci¢ zapisy zabezpieczaje
interesy zamawiagego, a w szczegolia:

a. precyzyjne okréenie przedmiotu i warunkéw realizacji zamoOwienia,

b. precyzyjne okréenie warunkéw odbioru (eiciowego, kéicowego) orazciste powazanie
ich z warunkami ptatrizi,

c. precyzyjne okréenie warunkéw gwarancji,

d. zamieszczenie klauzuli dotygzj kar umownych lub innych sankcji w przypadku nie
wypetienia warunkéw umowy,

e. zamieszczenie klauzuli dotygzej mazliwosci zmian zawartej umowy,
f. zamieszczenie klauzuli dotygzej mazliwosci odstpienia zamawiajcego od umowy,

g. zamieszczenie klauzuli dotygzj stosowania wkgiwego prawa i wisciwego adu
w przypadku rozstrzygania sporow dotycygch zawartej umowy.

Odbiér przedmiotu zaméwienia winiendgtwierdzony protokolarnie.

Nie mazna zmient postanowié zawartej umowy w stosunku do decé oferty, na podstawie ktorej
dokonano wyboru wykonawcy, chybae konieczné¢ wprowadzenia takich zmian wynika z
okolicznaici, ktdrych nie meéna bylo przewidzi€ w chwili zawarcia umowy lub zmiany tea s
korzystne dla Zamawiggego.

Umowy w sprawie zamowienia publicznegpsporadzane i przechowywane przez Dziat GT.
Po sporzdzeniu musz by¢ zaakceptowane pod wzdem formalno-prawnym przez ragdprawnego.

Osoly uprawnion do podpisywania umow w sprawach zamdwpiblicznych jest Rektor lub osoby
posiadaice petnomocnictwo do dokonywania czyécioprawnych w imieniu uczelni oraz kwestor
jako osoba odpowiedzialna za zabezpieczéoigkdw finansowych na realizagjimowy.



6. ODPOWIEDZIALNOSC

1. Realizacg zakup6w dla uczelni nadzoruje Rektor i koordyrkigclerz za p&rednictwem Kwestora i
Zastpcy Kanclerza ds. Gospodarczo-Technicznych.

2. Osoby wymienione w zat¢zniku nr 1 zargdzenia wraz z osabkoordynujca udzielenie zaméwienia
ze strony WJZ odpowiadaga realizag zaméwienia w zakresie:

a. zgodndci realizacji zamowienia zgodnie z zamoOwieniem kdwart w tym przedmiocie
umowa,

b. zglaszania do Dzialu GT informacji o nieddavym wykonaniu zamoéwienia lub umowy przez
wykonawe; (niewykonanie, wykonanie z nienajga starannécia ),

c. biezace monitorowanie poziomu wydatkéw z zaplanowanymitegciami

3. Udzielanie zamoéwig (zlecanie rob6t budowlanych, ustug, dostaw) z smgniem obowzujacych
przepisOw podlega prawnie przewidzianym sankcjomaraszenie dyscypliny finanséw publicznych z
dnia 17 grudnia 2004 r. (Dz. U. z 2005 r. Nr 14z.pbl4 z pén. zm.).

4. Instrukcja obowqzuje wszystkie jednostki organizacyjne PWSZ w &ibl

Za przestrzeganie niniejszej Instrukcji oraz zapomm z jej postanowieniami pracownikdw
odpowiedzialni g kierownicy WJZ.

6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukmjajp zastosowanie akty prawne regyhg
zamoOwienia publiczne, a w szczegdiciaustawa Prawo zaméwigoublicznych z dnia 29 stycznia 2004
r. (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nr 113 pos97z p&n. zm.).

7. ZAL ACZNIKI
Zafacznik A — Plan ZamowiePWSZ
Zafacznik B — Whniosek o korektPlanu Zaméwig PWSZ
Zafacznik C — Zapotrzebowanie na dostawstug, robot budowlan,
Zafacznik D — Rozeznanie cenowe
Zalacznik E — Wykaz wykonawcéw
Zatacznik F — Protokét pogpowania o udzielenie zamowienia o wadigonizej 14000 euro

Zakacznik G — Regulamin Pracy Komisji Przetargowej



