  ZARZĄDZENIE NR  43/05

Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu

z dnia 4 listopada 2005r.

w sprawie gospodarowania środkami publicznymi w Uczelni.

     
Na podstawie § 8 ust. 2 Statutu Akademii Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu z dnia 9 lutego 1993r. z późn. zm. i wykonując obowiązek zawarty w art. 28a ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 155, poz. 1014 z późn. zm.) zarządzam co następuje:

§ 1

Wszystkie środki finansowe, którymi dysponuje Uczelnia i jej jednostki organizacyjne, bez względu na źródło pochodzenia podlegają wydatkowaniu według procedur określonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych. Dotyczy to zarówno środków uczelnianych, jak i środków pochodzących z wpłat uczestników, sponsorów, darczyńców itp., jeśli takie wpłynęły na konto Uczelni.
§ 2

1. Wprowadza się „Regulamin Udzielania Zamówień Publicznych w Uczelni”.

2.Regulamin, stanowiący integralną część Zarządzenia, dotyczy wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni.

§ 3

Traci moc zarządzenie nr 28/04 Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu z dnia 7 lipca 2004r. w sprawie gospodarowania środkami publicznymi w Uczelni i wydane na jego podstawie przepisy wykonawcze.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                 

  R e k t o r

                                                                     













Prof. dr hab. Tadeusz Rychlewski
Akademia Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu

REGULAMIN  UDZIELANIA  ZAMÓWIEŃ  PUBLICZNYCH  W  UCZELNI

I. Postanowienia wstępne 

§ 1

Zamówienia publiczne w Uczelni mogą być realizowane jedynie na zasadach określonych przepisami:

1. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych  (Dz. U. nr 19, poz. 177, z późn.     zm.), zwanej dalszej części  regulaminu „ustawą”,

2.  Ustawy z dnia 26 listopada  1998 r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 155, poz. 1014, z późn. zm.),          zwanej dalej „ustawą finansową”, 

3.  Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. nr 16, poz. 93 z późn. zm.),

4. Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz. U. z 2005r., nr 14, poz.114).
5. Innych aktów prawnych bezpośrednio związanych  z ustawą - Prawo zamówień publicznych lub   wydanych na jej podstawie.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień Publicznych 

2. Uczelni - należy przez to rozumieć Akademię Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu

3. Jednostkach wnioskujących – należy przez to rozumieć wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni zainteresowane uzyskaniem dostaw lub usług, albo wykonaniem na ich rzecz robót budowlanych, które zgłaszają ten zamiar w formie zapotrzebowania.

4. Jednostkach realizujących – należy przez to rozumieć jednostki organizacyjne Uczelni, które realizują zapotrzebowania jednostek wnioskujących lub zapotrzebowania własne zgodnie ze swym zakresem działalności.
5. Planach zamówień – należy przez to rozumieć opracowane na cały rok zestawienie zweryfikowanych zapotrzebowań jednostek organizacyjnych Uczelni.

6. Środkach publicznych - należy przez to rozumieć środki publiczne w rozumieniu przepisów o finansach publicznych oraz środki pochodzące z różnych źródeł finansowania, którymi dysponuje Uczelnia;

7. Zamawiającym - należy przez to rozumieć Akademię Wychowania Fizycznego w Poznaniu, którą reprezentuje Rektor;

8. Zamówieniach publicznych - należy przez to rozumieć wszystkie umowy odpłatne zawierane między Uczelnią a wykonawcą, których przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane.
9. Zapotrzebowaniach – należy przez to rozumieć wszystkie potrzeby jednostek organizacyjnych Uczelni na: dostawy, usługi lub roboty budowlane.

§ 3

1. Niniejszy Regulamin określa wewnętrzną organizację postępowania w sprawach zamówień publicznych na dostawy, usługi lub roboty budowlane, które opłacane są w całości lub w części z środków finansowych Uczelni bez względu na źródło ich pochodzenia.  

2. Wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni zobowiązane są do stosowania przepisów aktów prawnych, o których mowa w § 1, oraz niniejszego regulaminu.

II. Postanowienia ogólne 

§ 4

1. Przygotowanie i przeprowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych w Uczelni podlega Rektorowi Akademii Wychowania Fizycznego w Poznaniu jako kierownikowi zamawiającego w rozumieniu ustawy. 
2. Rektor powierza Kanclerzowi wykonywanie zastrzeżonych dla niego czynności związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, którego wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty  60 000 euro bez podatku od towaru i usług, z zastrzeżeniem § 4 ust. 3 Regulaminu.

3.  Dziekan Zamiejscowego Wydziału Kultury Fizycznej w Gorzowie Wlkp. upoważniony jest do wykonywania uprawnień zastrzeżonych przez niniejszy Regulamin do kompetencji Rektora, w zakresie zamówień realizowanych dla potrzeb Zamiejscowego Wydziału Kultury Fizycznej w Gorzowie Wlkp. do wysokości środków finansowych posiadanych przez Wydział, zgodnie z ich przeznaczeniem i obowiązującymi przepisami.

§ 5

1. Ocena celowości ponoszenia konkretnego wydatku na realizowane zapotrzebowania w Uczelni spoczywa na poszczególnych dysponentach środków finansowych Uczelni.
2.  Dysponentami środków finansowych są: 

1) Rektor, 

2) Prorektorzy, w zakresie ich działania określonym w statucie Uczelni,
3) Dziekani, w zakresie wydatków w kierowanych przez nich Wydziałów,
4) Kanclerz, Z-cy Kanclerza w zakresie uprawnień przekazanych przez ww. dysponentów środków.
3. Ocena celowości polega m.in. na:

a) ustaleniu czy wydatek jest zasadny i związany z wykonywanymi zadaniami,

b) ustalenie niezbędności,

c) porównaniu nakładów do uzyskania efektów.

4. Kwestor Uczelni / Z-ca Kwestora dla potrzeb Zamiejscowego Wydziału Kultury Fizycznej w Gorzowie, ocenia zgłoszone zapotrzebowania pod względem możliwości finansowych Uczelni i przyjmuje do realizacji w planie rzeczowo – finansowym na rok następny.

5.  Kwestor Uczelni / Z-ca Kwestora w ZWKF w Gorzowie Wlkp., czuwa nad utrzymaniem limitów kwot przeznaczonych na wydatki, ustala przyczyny występujących odchyleń i zapobiega ich dalszemu powstawaniu, kontroluje zgodność wydatków z planem rzeczowo – finansowym Uczelni.
§ 6

1. Wszyscy pracownicy przygotowujący dokumentację do postępowań o udzielenie zamówień zgodnie z zakresem spraw powierzonych na stanowisku pracy oraz powołani zarządzeniem dla przygotowania i przeprowadzenia postępowania o zamówienie publiczne, zobowiązani są do stosowania obowiązujących w tym zakresie przepisów i ponoszą pełną odpowiedzialność za realizację tego obowiązku, a zwłaszcza obowiązku wynikającego z ustawy. 

2. Obowiązują ich następujące zasady ogólne:

1) przygotowanie i przeprowadzenie postępowanie o udzielenie zamówienia w sposób zapewniający zachowanie uczciwej konkurencji, równe traktowanie wykonawców oraz przestrzeganie reguł określonych prawem,

2) przestrzeganie przepisów dotyczących zakazu dzielenia zamówień na części oraz zaniżania wartości w celu uniknięcia stosowania ustawy, 

3) opisywanie przedmiotu zamówienia w sposób, który nie utrudniałby uczciwą konkurencję, zwłaszcza poprzez wskazanie na producenta lub pochodzenie,

4) wszystkie materiały do postępowania o udzielenie zamówienia mają być prowadzone w formie pisemnej w języku polskim, 

5) obowiązkiem zgłaszających zapotrzebowania jest dopilnowanie odpowiedniego terminu zgłoszenia i przekazania dokumentacji, aby umożliwić przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami ustawy, 

6) działania pracowników prowadzących sprawy związane z zamówieniami publicznymi winny być obiektywne, bezstronne oraz zgodne z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, 

3.Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni zobowiązani są do dostosowania zakresu obowiązków  podległych im pracowników w sposób umożliwiający realizację postanowień niniejszego Regulaminu.

4. Zgodnie z art. 28 ust. 3 i art. 92 pkt. 5 ustawy o finansach publicznych przestrzeganie zasad, form i trybów przewidzianych ustawą Prawo zamówień publicznych jest obowiązkiem służącym celowi uzyskania najwyższych efektów z poniesionych nakładów. 

§ 7

1. Jednostkami wnioskującymi o zamówienia są wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni zainteresowane uzyskaniem dostaw lub usług, albo wykonaniem na ich rzecz robót budowlanych, które zgłaszają ten zamiar w formie zapotrzebowania.

2. Jednostkami realizującymi zamówienia są jednostki organizacyjne Uczelni, które realizują zapotrzebowania jednostek wnioskujących w zakresie powierzonych im zadań lub zapotrzebowania własne. Zgodnie ze swym zakresem działalności są to jednostki:

1) Biblioteka Główna:

· dostawy książek, czasopism, gazet, materiałów bibliotecznych i baz na nośnikach elektronicznych wchodzących w skład zbiorów Uczelni

· usługi biblioteczne związane z powyższymi dostawami

2) Biuro Promocji Zawodowej Studentów i Absolwentów

· usługi w zakresie związanym z działalnością Biura, z wyłączeniem zamówień należących do właściwości innych działów 

3) Centrum Doskonalenia Kadr i Szkolenia
· usługi instruktorskie, edukacyjne, szkoleniowe itp. związane z działalnością Centrum
4) Dział Administracyjno-Gospodarczy

· usługi administracyjno-gospodarcze, w obiektach i przyległych terenach Uczelni

· dostawy produktów spożywczych, napoi, kwiatów itp. w ramach obsługi imprez okolicznościowych, uroczystości i posiedzeń organizowanych w Uczelni 
5) Dział Inwentaryzacji i Zakupu Aparatury

· dostawy aparatury naukowo-badawczej i odczynników chemicznych 
· dostawy sprzętu i programów komputerowych oraz eksploatacyjnych materiałów komputerowych 
6) Dział Nauczania i Spraw Studenckich

· usługi dydaktyczne w ramach realizacji uczelnianych programów nauczania 

· usługi dla studentów, organizacji studenckich i DS-ów
7) Dział Nauki i Współpracy z Zagranicą i Prog. Europ.

· usługi i dostawy związane z działalnością zagraniczną Uczelni, w szczególności zakupy biletów, polis ubezpieczeniowych, wiz oraz usług związanych z publikacjami wydawanymi za granicą 

· usługi badawcze i rozwojowe, organizacja i udział w konferencjach i seminariach 

8) Dział Wydawnictw

· usługi poligraficzne i wydawnicze, introligatorskie

· dostawy materiałów i urządzeń związanych z usługami Działu
9) Dział Zaopatrzenia i Transportu

· inne dostawy zaopatrzeniowe nie wymienione w zakresach innych jednostek realizujących  

-    dostawy i usługi w zakresie transportu
10) Kancelaria

· usługi pocztowe, 

· dostawy i usługi kancelaryjne
11) Kwestura

· usługi finansowe, bankowe, rachunkowości

12) Ośrodek Obliczeniowo-Informatyczny

· dostawy i usługi informatyczne w zakresie opieki i rozbudowy sieci komputerowej Uczelni

13) Centrum Rekreacji AWF

· dostawy i usługi związane z działalnością Centrum, z wyłączeniem zamówień należących do właściwości innych działów 

14) Sekcja Inwestycji i Rozwoju

· roboty budowlane, dostawy, usługi w zakresie inwestycji zlecanych na zewnątrz

· dostawy, usługi, prace konserwacyjne związane z utrzymaniem sprawności technicznej obiektów Uczelni
15) Sekcja Socjalna Pracowników

· usługi w zakresie świadczeń socjalnych

· dostawy i usługi dotyczące ośrodków Ustronie Morskie, Łazy, z wyłączeniem zamówień należących do właściwości innych jednostek organizacyjnych
16) Sekretarz Rektora

· usługi w zakresie promowania Uczelni

· usługi w zakresie kontaktów i ogłoszeń w mediach oraz innych bezpośrednich zadań zleconych przez Rektora
17) Stanowisko ds. BHP i Stanowisko ds. P.POŻ

· usługi i dostawy w zakresie działalności tych Stanowisk

18) Zakład Pomocy Naukowo Dydaktycznych

· dostawy i usługi dotyczące napraw i konserwacji pomocy naukowo-dydaktycznych

· usługi fotograficzne, filmowania, plastyczne, kserograficzne, grafiki komputerowej
19) Zamiejscowy Wydział Kultury Fizycznej w Gorzowie Wlkp.
· dostawy, usługi lub roboty budowlane w granicach otrzymanych upoważnień,

3. Sekcja Zamówień i Programów Europejskich w Zamiejscowym Wydziale Kultury Fizycznej w Gorzowie Wlkp. koordynuje pracami jednostek wnioskujących Zamiejscowego Wydziału, współpracując na bieżącą z Sekcją Zamówień Publicznych.

4.  Sekcja Zamówień Publicznych koordynuje całokształt prac związanych z systemem udzielania zamówień publicznych i dba o zachowanie zgodności procedur przewidzianych w ustawie dla zamówień udzielanych w Uczelni. 
III Planowanie zamówień publicznych

§ 8

1. Jednostki organizacyjne Uczelni tworzą we właściwym sobie zakresie plany zapotrzebowań na następny rok kalendarzowy do dnia 10 października roku poprzedzającego, z podziałem na poszczególne rodzaje zapotrzebowań z uwzględnieniem nazw i kodów Wspólnego Słownika Zamówień (CPV), zgodnie z wzorem planu stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Podstawą opracowania planów zapotrzebowań są wielkości zamówień z roku poprzedniego, szacunki własne oraz plany potrzeb, przygotowane przez jednostki organizacyjne. 

3. Plan zapotrzebowań powinien być podpisany przez kierownika jednostki organizacyjnej i zatwierdzony przez dysponenta środków finansowych.

4. W oparciu o przekazane w terminie do 2 listopada plany zapotrzebowań, odpowiednio Sekcja Zamówień Publicznych / Sekcja Zamówień i Programów Europejskich w Gorzowie Wlkp.  opracowuje plan zamówień.  

5.  Plan zamówień zatwierdza odpowiednio Rektor / Dziekan ZWKF w Gorzowie Wlkp. po zasięgnięciu opinii odpowiednio Kwestora / Z-ca Kwestora w Gorzowie Wlkp., co do zgodności z wielkością planowanych środków finansowych.

6.  Sekcja Zamówień Publicznych oraz Sekcja Zamówień i Programów Europejskich w Gorzowie Wlkp. informuje kierowników jednostek realizujących o zatwierdzonym planie zamówień Uczelni, stanowiącym podstawę określenia wartości i trybu udzielania poszczególnych zamówień.

7. Zatwierdzone plany zamówień są korygowane w zależności od wysokości środków finansowych w stosunku do planu finansowego Uczelni. O korekcie planów Kwestor / Z-ca Kwestora w Gorzowie Wlkp. powiadamia pisemnie zainteresowane jednostki organizacyjne, oraz Sekcję Zamówień Publicznych / Sekcję Zamówień i Programów Europejskich

8. W przypadku pojawienia się potrzeb, których nie można było przewidzieć na etapie ich planowania, jednostki organizacyjne tworzą plany uzupełniające. Procedura zatwierdzenia planów uzupełniających następuje na tych samych zasadach jak dla planów zamówień.

IV Przebieg postępowania

§ 9

1. Dla wszystkich zamówień realizowanych w Uczelni, niezależnie od wartości, obowiązuje złożenie zapotrzebowania do jednostek realizujących (wg wzoru określonego w załączniku nr 2).

2. Zapotrzebowanie musi być podpisane przez kierownika jednostki wnioskującej i zaakceptowane przez dysponenta środków finansowych.

3. Niedopuszczalne jest składanie zapotrzebowań dopiero po realizacji zamówienia.

4. Jednostki realizujące kontrolują zgodność składanych zapotrzebowań z planami zamówień.

5. Jednostka realizująca rejestrując zapotrzebowanie nadaje mu numer, weryfikuje wartość oraz proponuje tryb udzielenia zamówienia wraz z uzasadnieniem.

6. Numer zapotrzebowania zawiera co najmniej: symbol działu, liczbę porządkową oraz rok.

7. Prowadzony przez jednostkę realizującą rejestr zapotrzebowań powinien zawierać co najmniej:  numer zapotrzebowania, datę wpływu/wpisu, nazwę jednostki wnioskującej, opis przedmiotu zapotrzebowania, kod i nazwę Wspólnego Słownika Zamówień, wartość szacunkową danego zapotrzebowania, oraz informację o realizacji.

8. Zaakceptowane zapotrzebowania stanowią podstawę realizacji zamówienia i są przechowywane przez jednostkę realizującą.

9. Przy zamówieniach, w których nie zachodzi konieczność stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych wniosek o realizację zamówienia zatwierdza  odpowiednio Kanclerz / Z-ca Kanclerza w ZWKF w Gorzowie Wlkp., po akceptacji pod względem zabezpieczenia środków finansowych odpowiednio przez Kwestora / Z - cę Kwestora w Gorzowie Wlkp. (wg wzoru określonego w załączniku nr 3 A).

§ 10

1. Przygotowanie materiałów niezbędnych do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego należy do obowiązków jednostek realizujących. 

2. Jednostki wnioskujące zobowiązane są do współpracy z komórkami realizującymi w zakresie określenia przedmiotu zamówienia oraz doboru kryteriów oceny ofert.

3. Przedmiot zamówienia opisuje się za pomocą cech technicznych i jakościowych, przy przestrzeganiu Polskich Norm przenoszących europejskie normy zharmonizowane.

4. Przedmiotu i warunków zamówienia nie można opisywać w sposób, który mógłby utrudniać uczciwą konkurencję. Przedmiotu zamówienia nie można opisywać przez wskazanie znaków towarowych, patentów lub pochodzenia, chyba że jest to uzasadnione specyfiką przedmiotu zamówienia lub zamawiający nie może opisać przedmiotu zamówienia za pomocą dostatecznie dokładnych określeń, a wskazaniu takiemu towarzyszą wyrazy „lub równoważne” lub inne równoznaczne wyrazy.

5.  Do opisu przedmiotu zamówienia stosuje się nazwy i kody określone we Wspólnym Słowniku Zamówień (CPV). Ujednolicona wersja kodów CPV jest dostępna na stronie internetowej Urzędu Zamówień Publicznych, http://www.uzp.gov.pl

6. Przedmiot zamówienia na roboty budowlane jest opisywany za pomocą dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robót budowlanych.

7.Wartością zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone przez zamawiającego z należyta starannością według zasad zawartych w ustawie Prawo zamówień publicznych.

 8.Jeżeli po ustaleniu wartości zamówienia nastąpiła zmiana okoliczności mających wpływ na dokonane ustalenie, zamawiający przed wszczęciem postępowania dokonuje zmiany wartości zamówienia. 

§ 11

1. Po akceptacji zapotrzebowań, w których zachodzi konieczność stosowania ustawy, jednostki realizujące przygotowują zbiorczy wniosek o udzielenie zamówienia publicznego wraz z niezbędną dokumentacją przedmiotu zamówienia, które zostają złożone do Sekcji Zamówień Publicznych /  Sekcji Zamówień i Programów Europejskich w ZWKF w Gorzowie Wlkp. (wg wzoru określonego w załączniku nr 3 B).

2. Wniosek o udzielenie zamówienia publicznego musi być podpisany przez kierownika jednostki realizującej oraz zaakceptowany przez Kwestora / Z-cę Kwestora w ZWKF w Gorzowie Wlkp. oraz zgodnie z § 4 niniejszego Regulaminu przez Rektora lub Kanclerza  / Dziekana ZWKF w Gorzowie Wlkp.

3. Na podstawie zaakceptowanych wniosków o udzielenie zamówienia publicznego, przekazywanych przez jednostki realizujące, Sekcja Zamówień Publicznych prowadzi rejestr zamówień publicznych o szacunkowej wartości powyżej 6 000 euro, a dla zamówień realizowanych w ZWKF w Gorzowie Wlkp. prowadzi Sekcja Zamówień i Programów Europejskich ZWKF w Gorzowie Wlkp.

4. Rejestr zamówień publicznych powinien zawierać co najmniej: numer zamówienia publicznego, datę wpływu/wpisu, oznaczenie jednostki realizującej, przedmiot zamówienia i jego szacunkową wartość,  kod i nazwę Wspólnego Słownika Zamówień, tryb udzielenia zamówienia, datę wszczęcia postępowania, datę i wynik rozstrzygnięcia postępowania, nazwę i adres wybranego wykonawcy, datę zawarcia umowy, należność z umowy w PLN (z VAT i bez VAT).

5. Numer zamówienia publicznego zawiera co najmniej: symbol Sekcji Zamówień Publicznych / Sekcji Zamówień i Programów Europejskich w ZWKF w Gorzowie Wlkp., liczbę porządkową, rok, oznaczenie „ZP”.

§ 12

1. Na wniosek kierownika Sekcji Zamówień Publicznych / Sekcji Zamówień i Programów Europejskich w ZWKF w Gorzowie Wlkp. osoba, o której mowa w § 4 Regulaminu powołuje komisję przetargową lub może odstąpić od powołania komisji przetargowej w przypadku, gdy wartość zamówienia nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 60 000 euro. W przypadku odstąpienia, zadania komisji przetargowej przejmuje przedstawiciel jednostki realizującej wraz z pracownikiem Sekcji Zamówień Publicznych / odpowiednio Sekcji Zamówień i Programów Europejskich w ZWKF w Gorzowie Wlkp.

2. Komisja przetargowa jest zespołem pomocniczym powoływanym i odwoływanym zarządzeniem osoby zatwierdzającej, o której mowa w § 4 niniejszego Regulaminu.

3. Komisja przetargowa działa w ramach uprawnień określonych regulaminem komisji przetargowej stanowiącym załącznik nr 4 i decyzją powołania. 

4. Komisja, składająca się z co najmniej trzech osób, w tym z przewodniczącego i pozostałych członków komisji, może mieć charakter stały lub być powoływana do przygotowania i przeprowadzenia określonych postępowań. 

5. W skład komisji przetargowej zawsze wchodzi przedstawiciel jednostki merytorycznie zainteresowanej, a jej sekretarzem, który nie jest członkiem komisji, jest pracownik odpowiednio Sekcji Zamówień Publicznych / Sekcji Zamówień i Programów Europejskich w ZWKF w Gorzowie Wlkp.

§ 13

1. Podstawowymi trybami udzielania zamówienia publicznego są przetarg nieograniczony oraz przetarg ograniczony.

2. Zamawiający może udzielić zamówienia w trybie negocjacji z ogłoszeniem, negocjacji bez ogłoszenia, zamówienia z wolnej ręki, zapytania o cenę albo aukcji elektronicznej tylko w przypadkach określonych w ustawie.

3. Zamówienia publicznego udziela się wykonawcy, który przedstawił najkorzystniejszą ofertę.

4. Udzielenie zamówienia z wolnej ręki następuje po negocjacjach tylko z jednym wykonawcą. Najpóźniej z zawarciem umowy wykonawca wybrany w tym trybie składa oświadczenie o spełnienie warunków udziału w postępowaniu.

5. Przy udzielaniu zamówień publicznych obowiązuje zawarcie umowy w formie pisemnej. Projekty umów wymagają akceptacji Radcy Prawnego Uczelni.

6. Do zawieranych umów w sprawach o zamówienia publiczne stosuje się przepisy kodeksu cywilnego oraz postanowienia zawarte w ustawie. 

7. Przebieg postępowania o udzielenie zamówienia publicznego dokumentowany jest zgodnie z przepisami ustawy odpowiednio przez Sekcję Zamówień Publicznych lub przez Sekcję Zamówień i Programów Europejskich w ZWKF w Gorzowie Wlkp.

8. Kontrolę zapobiegającą przekroczeniu wartości umowy w trakcie jej realizacji, a także kontrolę zgodności z planem zamówień sprawuje każdorazowo kierownik jednostki realizującej.

9. Kierownik jednostki realizującej jest zobowiązany we właściwym terminie poinformować Kwesturę o obowiązku zwrotu zabezpieczenia należytego wykonania umowy. 

§ 14

1. Faktury lub rachunki wystawione przez wykonawcę przekazywane są przez jednostkę realizującą do Kwestury, która prowadzi rejestr faktur lub rachunków.

2. Każda faktura lub rachunek musi być opisana i zawierać co najmniej: określenie pochodzenia środków finansowych, merytoryczne zatwierdzenie, kod CPV, numer zamówienia publicznego lub zapotrzebowania, tryb udzielenia zamówienia albo zapis, że nie stosuje się przepisów ustawy (z podaniem numeracji właściwego przepisu z art. 4 ustawy). Poszczególne pozycje faktury mogą mieć różne opisy.

3. Faktury lub rachunki nie zawierające wszystkich wymienionych elementów nie będą zatwierdzane do realizacji.

4. Jednostki realizujące prowadzą rejestr zamówień, w którym przyporządkowują konkretne należności do przeprowadzonych postępowań, lub opisują zakup jako nie podlegający przepisom ustawy. 

5. Rejestr powinien zawierać co najmniej: nr zamówienia publicznego lub zapotrzebowania, datę wpisu, nr i datę wystawienia faktury, nazwę kontrahenta, należność z faktury przyporządkowaną konkretnemu zamówieniu (z VAT i bez VAT), termin realizacji zamówienia. 

6. Wszystkie rejestry, o których mowa w niniejszym regulaminie prowadzone są na kolejne lata kalendarzowe.

§ 15

1. Naruszenie zasad, form i trybów przewidzianych ustawą Prawo zamówień publicznych przy udzielaniu zamówień publicznych jest traktowane jako naruszenie dyscypliny finansów publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych.

2. Umowy na dostawy, usługi oraz roboty budowlane zawarte przez jednostki organizacyjne do tego nieuprawnione jak również zamówienia zrealizowane z naruszeniem przepisów ustawy bądź niniejszego regulaminu mogą być traktowane jako nieważne z mocy prawa.

§ 16

 Integralną część regulaminu stanowią załączniki:

Numer 1. Wzór planu zapotrzebowań. 

Numer 1 A. Wzór planu zapotrzebowania na sprzęt komputerowy.

Numer 2. Wzór zapotrzebowania na dostawy, usługi, roboty budowlane.

Numer 3 A. Wzór wniosku o zastosowanie art. 4 ustawy.

Numer 3 B. Wzór wniosku o udzielenie zamówienia publicznego.

Numer 4.  Regulamin komisji przetargowej.

Z a t w i e r d z a m 

Załącznik Nr 1 do Regulaminu udzielania  zamówień publicznych Uczelni

W Z Ó R

/Pieczęć jednostki organizacyjnej/
Akademia Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu

PLAN ZAPOTRZEBOWAŃ na  200 … ROK

	Lp.
	Przedmiot zapotrzebowania *

(opis ogólny)
	Uzasadnienie merytoryczne
	Symbol klasyfikacji  Wspólnego Słownika Zamówień
	Pożądany termin realizacji
	Wartość szacunkowa zamówienia 

netto 
	Wartość szacunkowa zamówienia 

brutto
	Źródło finansowania / pozycja planu finansowego 

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5. 
	6. 
	7. 
	8. 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Opracował:



                                Data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej

Ocena celowości zapotrzebowań przez dysponenta środków finansowych:
...............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................
           Zatwierdzam pozycje nr.......................................                      .............................................................................

                                                                                                              Data i podpis dysponenta środków finansowych

zapotrzebowanie na sprzęt komputerowy należy składać na załączniku nr 1A do Regulaminu udzielania  zamówień publicznych Uczelni
Załącznik Nr 1 A do Regulaminu udzielania zamówień publicznych

W Z Ó R

Akademia Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu

........................................

(Pieczęć jednostki organizacyjnej)




 
ZAPOTRZEBOWANIE  

NA ZAKUP SPRZĘTU KOMPUTEROWEGO
1. Wykaz zamawianego sprzętu komputerowego (komputery stacjonarne, komputery przenośne, 

    drukarki, skanery, monitory itp.):

	Lp.
	Zamawiany sprzęt
	Symbol

Klasyfikacji

Wspólnego Słownika Zamówień
	Pożądany

 termin 

realizacji
	Wartość szacunkowa zamówienia 

       netto 
	Wartość szacunkowa zamówienia 

       brutto
	Źródło

 Finansowania /

 pozycja 

planu 

finansowego



	1.
	                 2.
	        3.
	          4.
	         5.
	          6.
	          7.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


2. Wykaz obecnie posiadanego sprzętu komputerowego:
	Lp.

Lp.
	                                                     Nazwa sprzętu
	              Ilość



	1.
	                                                            2.
	                3.

	1
	Komputer stacjonarny
	

	2
	Komputer przenosny
	

	3
	Drukarka laserowa
	

	4
	Drukarka atramentowa
	

	5
	Skaner
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3. Uzasadnienie merytoryczne zakupu:
..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

4. Liczba pracowników w jednostce organizacyjnej: .............................................................................

5. Informacja czy wnioskująca jednostka organizacyjna przewiduje przekazanie części dotychczas użytkowanego sprzętu komputerowego innym jednostkom organizacyjnym Uczelni:
	Lp.

Lp.
	                                                     Nazwa sprzętu
	              Ilość



	1.
	                                                            2.
	                3.

	1
	Komputer stacjonarny
	

	2
	Komputer przenosny
	

	3
	Drukarka laserowa
	

	4
	Drukarka atramentowa
	

	5
	Skaner
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


6. Ocena celowości zakupu sprzętu komputerowego przez dysponenta środków finansowych

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................
Zatwierdzam pozycje zamawianego sprzętu nr.......................................       

                                                                                 ........ .......................................................................


                                                                                      Data i podpis dysponenta środków finansowych

Załącznik Nr 2 do Regulaminu udzielania zamówień publicznych

W Z Ó R

Akademia Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu

........................................

(Pieczęć jednostki wnioskującej)




 Miejscowość, dnia.......................








ZAPOTRZEBOWANIE  

NA DOSTAWY, USŁUGI, ROBOTY BUDOWLANE
1. Przedmiot zamówienia 
1) dokładny opis przedmiotu zamówienia, jego parametry, wymagania techniczne, technologiczne i standardy jakościowe określane za pomocą cech technicznych i jakościowych (zgodnie z art. 29 - 31 Prawa zamówień publicznych) oraz wymagania stawiane wykonawcom
............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

2) Całkowity zakres/ wielkość/ ilość:

............................................................................................................................................................

2. Uzasadnienie konieczności zrealizowania zamówienia

    ..............................................................................................................................................................

    ..............................................................................................................................................................

3. Szacunkowa wartość zamówienia oraz źródło finansowania:

1) wartość szacunkowa zamówienia wynosi ............................... złotych netto + ........ % VAT

2) podstawa i data szacowania wartości przedmiotu zamówienia 

    ..........................................................................................................................................................

3) źródło finansowania ..........................................................................................................................

4. Pożądany okres realizacji zamówienia

............................................................................................................................................................

...................................................................

(podpis oraz imię i nazwisko, stanowisko służbowe osoby/osób 

odpowiedzialnej za opis zamówienia i jego oszacowanie wartości)










                               ..................................................................







                    data i podpis kierownika jednostki wnioskującej

5. Akceptacja źródła finansowania

                        
                          .......................................................................






data i podpis dysponenta środków  finansowych

6.Opinia jednostki realizującej (w tym nadanie numeru zapotrzebowania, weryfikacja zamówienia i jego wartości, propozycja wyboru trybu udzielenia zamówienia lub zapis o pominięciu ustawy wraz z uzasadnieniem i podaniem numeracji właściwego przepisu ustawy oraz inne uwagi) 

   ........................................................................................................................................................


   ........................................................................................................................................................


       ......................................









        data i podpis kierownika

Załącznik Nr 3 B do Regulaminu udzielania zamówień publicznych w Uczelni

W Z Ó R

Akademia Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu

........................................

(Pieczęć jednostki realizującej)




 Miejscowość, dnia.......................








WNIOSEK O WSZCZĘCIE POSTĘPOWANIA O UDZIELENIE 

ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO

1. Nazwa zadania ..................................................................................................................................
1) nr zamówienia w komórce realizującej ..........................................................................................

   2) pozycja z planu zamówień .............................................................................................

2.Opis przedmiotu zamówienia zgodnie z art. 29 - 31 Prawa zamówień publicznych (ewentualnie załączenie do wniosku szczegółowego opisu zamówienia lub wskazanie na opracowanie, dokumentacje)

.............................................................................................................................................................. 

..............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

3.Nazwa i kod CPV: 

   ............................................................................................................................................................

4.Istotne warunki zamówienia (np. cena powinna zawierać dostawę na koszt wykonawcy, koszty montażu, koszty przeszkolenia pracowników, uruchomienie i prezentację działania przedmiotu zamówienia, przeszkolenie obsługi itp.)
   ...............................................................................................................................................................

   ...............................................................................................................................................................

5.Informacja o zamówieniach uzupełniających, o których mowa w art. 67 ust. 1 pkt. 6 i 7 ustawy Prawo zamówień publicznych (w przypadku zaistnienia takiej okoliczności wartość szacunkowa zamówienia musi być powiększona o wartość zamówienia uzupełniającego)

   ............................................................................................................................................................

   .............................................................................................................................................................

6.Ustalono wartość szacunkową zamówienia na kwotę: ........................... PLN ....................... euro. 
7. Kwota jaką Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia:

    brutto ..................................PLN.

8. Podstawa i data ustalenia wartości szacunkowej zgodnie z art. 32 – 35 Prawa zamówień  publicznych
    ..............................................................................................................................................................

    .............................................................................................................................................................

9. Termin realizacji zamówienia

    ...............................................................................................................................................................

10. Inne informacje i uwagi dotyczące zamówienia
   ..............................................................................................................................................................

   ..............................................................................................................................................................

   ..............................................................................................................................................................

-  2  -
11.Na wniosek składają się następujące dokumenty opracowane dla potrzeb zamówienia publicznego i stanowiące załączniki do niniejszego wniosku:

1)  projekt umowy,

2)  zapotrzebowania na dostawy, usługi, roboty budowlane,

3)  jeżeli zostają załączone inne dokumenty, wymienić jakie 


..................................................................
(podpis oraz imię i nazwisko, stanowisko służbowe osoby/osób 

odpowiedzialnej za opis zamówienia i jego oszacowanie wartości)










                               
..........................................................


               data i podpis kierownika jednostki realizującej
Opinia specjalisty ds. zamówień publicznych (w tym propozycja składu komisji przetargowej, propozycja wyboru trybu udzielenia oraz inne uwagi) 

............................................................................................................................................................


............................................................................................................................................................


......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
                                                                                            ...................................................................

                                                                                     data i podpis specjalisty ds. zamówień publicznych
Akceptuję pod względem zabezpieczenia środków finansowych.

                                                                   .........................................................................................................

                                                               Data i podpis Kwestora / Z-cy Kwestora w Gorzowie Wlkp. 

                                                                                                      Z a t w i e r d z a m

                                                                                    ........................... ....................................                                                                                                                                                Data i podpis  Rektora / Kanclerza /


                       / Dziekana ZWKF w Gorzowie Wlkp.

Numer zamówienia publicznego: 

(Nadany przez  Sekcję Zamówień Publicznych / Sekcję Zamówień i Programów Europejskich ZWKF w Gorzowie Wlkp.)
 Załącznik Nr 3 A do Regulaminu udzielania zamówień publicznych w Uczelni

W Z Ó R

Akademia Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu
  ...............................................

(Pieczęć jednostki realizującej)                                                                 Miejscowość, data.........................................
WNIOSEK O ZASTOSOWANIE art. 4 pkt ........  

PRAWA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH 

Przy realizacji zamówienia na: ………………………………................……

                                                      (przedmiot zamówienia)

Uzasadnienie 
…………………………………………………………………….. ..................................................................

………………………………………………………………………………………………………….............. …………………………………………………………………….. ................................................................

………………………………………………………………………………………………………….…… 

W załączeniu: Zestawienie zapotrzebowań wraz z wyceną.

............................................................

Data i podpis kierownika jednostki realizującej
Z A T W I E R D Z A M

.......................................................................

Data i podpis Kanclerza /Z-cy Kanclerza w ZWKF w Gorzowie Wlkp
Zwrócono się do następujących wykonawców, którzy zaproponowali ceny odpowiednio:

1. .................................................................     .............................................................. ...................................

              (nazwa wykonawcy)                                           (adres wykonawcy)                               (cena)    

2.  ..............................................................     ................................................................ ....................................

3.  ..............................................................     .................................................................. ...................................

4.  .............................................................     .................................................................... ..................................

5. .............................................................     ..................................................................... ..................................

Proponuję zawrzeć umowę z wykonawcą nr ..................

  ............................................................






                           Data i podpis kierownika jednostki realizującej
Akceptuję pod względem zabezpieczenia środków finansowych

.................................................................... 





           Data i podpis Kwestora / 






Z-cy Kwestora w ZWKF w Gorzowie Wlkp. 






 





Z A T W I E R D Z A M

.......................................................................

                                                                                        Data i podpis Kanclerza /Z-cy Kanclerza w ZWKF w Gorzowie Wlkp.
               Załącznik Nr 4 do Regulaminu udzielania zamówień publicznych w Uczelni.
REGULAMIN

KOMISJI   PRZETARGOWEJ


Niniejszy regulamin określa zakres i tryb pracy komisji przetargowej, zwanej dalej „komisją”, powołanej do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w Akademii Wychowania Fizycznego im. E. Piaseckiego w Poznaniu

§ 1.

 Komisję przetargową obowiązują przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z późn. zm.) zwana dalej ustawą, przepisy aktów wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowienia wprowadzające i niniejszy regulamin.

Tryb pracy komisji.
§ 2.

1. Komisja rozpoczyna działalność z dniem jej powołania.
2. Komisja pracuje na podstawie planu pracy obejmującego terminarz czynności i poszczególnych etapów postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, harmonogram posiedzeń oraz podział pracy członków komisji przedstawionego przez przewodniczącego na pierwszym posiedzeniu komisji.

3. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, głosowania lub na podstawie sumy indywidualnych ocen członków komisji. Jeżeli w trakcie głosowania decyzja nie może być podjęta ze względu na równą liczbę głosów, rozstrzyga głos przewodniczącego.

4. Komisja kończy pracę z chwilą podpisania umowy. 

Zadania komisji.

§ 3.

1. Przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia odpowiednio przez Rektora lub Kanclerza /Dziekana Zamiejscowego Wydziału Kultury Fizycznej w Gorzowie Wlkp. propozycji wyboru trybu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego wraz z uzasadnieniem.

2. Opracowanie warunków zamówienia, w tym projektu specyfikacji istotnych warunków zamówienia na podstawie danych opracowanych przez kierowników jednostek realizujących i przekazanie ich do zatwierdzenia odpowiednio Rektorowi lub Kanclerzowi /Dziekanowi Zamiejscowego Wydziału Kultury Fizycznej w Gorzowie Wlkp.

3. Przygotowanie ogłoszeń o wszczętym postępowaniu, zaproszeń do udziału w postępowaniu, zaproszeń do składania ofert i przedłożenie ich do akceptacji odpowiednio Rektorowi lub Kanclerzowi /Dziekanowi Zamiejscowego Wydziału Kultury Fizycznej w Gorzowie Wlkp. 

4. Przygotowanie projektów wystapień do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych o wydanie decyzji administracyjnych wymaganych ustawą.

5. Udostępnienie specyfikacji istotnych warunków zamówienia oraz udzielanie wyjaśnień dotyczących jej treści, modyfikacja treści oraz druków dokumentów ją tworzących, przedłużenie terminu składania ofert oraz przygotowanie informacji dla Kwestury wystawiającej faktury za pobrane specyfikacje.

6. Bezpośrednio przed otwarciem ofert komisja poda kwotę, jaką zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia.

7. Otwarcie ofert i sporządzenie protokołu. 

8. Badanie ofert pod względem ich zgodności z wymogami ustawy oraz specyfikacji istotnych warunków zamówienia. 

9. Poprawianie w tekście oferty oczywistych omyłek pisarskich oraz omyłek rachunkowych w obliczeniu ceny w sposób określony ustawą, niezwłocznie zawiadamiając o tym wszystkich wykonawców, którzy złożyli oferty.

10. Wnioskowanie odpowiednio do Rektora lub Kanclerza / Dziekana Zamiejscowego Wydziału Kultury Fizycznej w Gorzowie Wlkp. o wykluczenie wykonawców  lub odrzucenie ofert w przypadkach określonych ustawą.

11. Ocena ofert niepodlegających odrzuceniu.

12. Przygotowanie propozycji rozstrzygnięcia postępowania do zatwierdzenia odpowiednio przez Rektora lub Kanclerza / Dziekana Zamiejscowego Wydziału Kultury Fizycznej w Gorzowie Wlkp. 

13. Powiadomienie  uczestników postępowania o jego wyniku i o innych informacjach wymienionych w ustawie.

14. Przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestów oraz przekazanie ich, wraz ze stanowiskiem komisji i projektem rozstrzygnięcia protestu, do zatwierdzenia odpowiednio Rektorowi lub Kanclerzowi / Dziekanowi Zamiejscowego Wydziału Kultury Fizycznej w Gorzowie Wlkp. 
15. W przypadku nie podpisania umowy przez wybranego wykonawcę komisja podejmuje czynności określone przepisami Prawa zamówień publicznych.

Prawa i obowiązki członków komisji.
§ 4.

1. Członek komisji ma prawo do:

1) wglądu do wszystkich dokumentów związanych z pracą komisji, w tym ofert, załączników, wyjaśnień złożonych przez wykonawców/dostawców, opinii biegłych i konsultantów.

2)oceny dokumentów i załączenia w tym zakresie swoich uwag do protokołu,

3) zgłaszania przewodniczącemu uwag i wniosków związanych z pracami komisji.

2. Członek komisji zobowiązany jest do:

1) zapoznania się z obowiązującymi przepisami z zakresu zamówień publicznych,

2) rzetelnego i obiektywnego wykonywania powierzonych czynności, kierując się przepisami prawa, doświadczeniem, wiedzą i mając na uwadze dobro Uczelni,

3) członek komisji powinien przedstawić swoje zastrzeżenia, jeżeli dokument lub decyzja, będąca przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu ma znamiona błędu lub pomyłki. 

4) uczestniczenia w pracach komisji i uzasadnienia swojej nieobecności na jej posiedzeniu,

5) wykonywania poleceń przewodniczącego dotyczących prac komisji,

6) wyłączenia się z udziału w pracach komisji w sytuacjach, o których mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,

7) nie ujawniania informacji związanych z pracami komisji.

8) członkowi komisji nie wolno wykonywać poleceń, ani czynności, których wykonanie stanowiłoby przestępstwo lub groziło nie powetowana stratą nawet, jeżeli otrzyma takowe polecenie na piśmie.

Zadania przewodniczącego komisji.
§ 5.

1. Wyznaczanie terminów posiedzeń komisji.

2. Przewodniczenie obradom komisji.

3. Ustalenie kompetencji do działań komisji i rozdział prac pomiędzy członków komisji wykonywanych w toku postępowania.
4. Odebranie oświadczeń członków komisji, o których mowa w art. 17 ust.2 ustawy. 

5. Wyłączenie członka komisji z dalszego udziału w postępowaniu (w razie zaistnienia okoliczności, o których mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, niezłożenie przez niego oświadczenia lub złożenie oświadczenia niezgodnego z prawdą) i powiadomienie o tym odpowiednio Rektora lub Kanclerza / Dziekana Zamiejscowego Wydziału Kultury Fizycznej w Gorzowie Wlkp. 

6. Nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji, w tym występowanie o powołanie właściwych specjalistów, rzeczoznawców lub konsultantów. 

7. Odbieranie od osób zaproszonych do prac komisji oświadczeń o istnieniu lub braku istnienia ustawowych okoliczności uniemożliwiających im występowanie i wykonywanie czynności w imieniu zamawiającego (art. 17 ustawy).

8. Informowanie odpowiednio Rektora lub Kanclerza / Dziekana Zamiejscowego Wydziału Kultury Fizycznej w Gorzowie Wlkp. o problemach związanych z pracami komisji.

Zadania sekretarza komisji.
§ 6.

Do obowiązków sekretarza należy:

1. Zapoznanie członków komisji z dokumentacją zgromadzoną na etapie przygotowywania     zamówienia.

2. Zapewnienie członkom komisji  dostępu do aktualnie obowiązujących przepisów z zakresu przedmiotu zamówienia, z zakresu prawa zamówień publicznych, wraz z rozporządzeniami wykonawczymi. 

3. Prowadzenie protokołu oraz piecza nad protokołem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami związanymi z postępowaniem o zamówienie publiczne, w trakcie jego trwania. 

4. Zapewnienie przejrzystości prac Komisji poprzez odpowiednie dokumentowanie czynności i ustaleń Komisji Przetargowej

5. Zapewnienie bezpieczeństwa przechowywania ofert i dokumentacji gromadzonej w toku postępowania.

6. Obsługa sekretarska i organizacyjna komisji.

7. Wydawanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia; prowadzenie rejestru wykonawców, którzy pobrali specyfikację istotnych warunków zamówienia; przyjmowanie i rejestrowanie zapytań;

8. Zawiadamianie o miejscu i terminie posiedzeń komisji.

Protokół z postępowania o zamówienie publiczne.

§ 7.

1. Protokoły z posiedzeń komisji  sporządza sekretarz komisji, a podpisują wszyscy członkowie komisji.

2. Brak podpisu któregokolwiek z członków komisji powinien zostać wyjaśniony w załączonej do protokołu notatce podpisanej przez przewodniczącego i sekretarza komisji.

3. Jeżeli powodem braku podpisu są zastrzeżenia członka komisji, co do prawidłowości postępowania, do protokołu załącza się również pisemne zastrzeżenia członka komisji.

4.Przewodniczący przedkłada protokół z postępowania o zamówienie publiczne odpowiednio Rektorowi lub Kanclerzowi / Dziekanowi Zamiejscowego Wydziału Kultury Fizycznej w Gorzowie Wlkp. 

Wybór oferty.

§ 8.

1. Komisja proponuje odpowiednio Rektorowi lub Kanclerzowi / Dziekanowi Zamiejscowego Wydziału Kultury Fizycznej w Gorzowie Wlkp. wybór najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert.

2. Ocena ofert odbywa się wyłącznie na podstawie kryteriów określonych w specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

3. Przy zastosowaniu kryteriów opisanych wzorami matematycznymi sporządza się zbiorcze zestawienie oceny ofert, z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.

4. Każdy z członków komisji zobowiązany jest do sporządzenia pisemnego uzasadnienia indywidualnej oceny ofert.

5. Do podjęcia skutecznej decyzji przez komisję konieczna jest obecność co najmniej 50% jej składu osobowego, w tym przewodniczącego.

6. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje odpowiednio Rektor lub Kanclerz / Dziekan Zamiejscowego Wydziału Kultury Fizycznej w Gorzowie Wlkp. zatwierdzając propozycję komisji.

§ 9.
1.W przypadku zaistnienia okoliczności o unieważnienie postępowania komisja występuje odpowiednio do Rektora lub Kanclerza / Dziekana Zamiejscowego Wydziału Kultury Fizycznej w Gorzowie Wlkp. z wnioskiem zawierającym pisemne uzasadnienie z wskazaniem na podstawy prawne oraz faktyczne okoliczności, które spowodowały konieczność unieważnienia postępowania.

2.W przypadku unieważnienia przez odpowiednio Rektora lub Kanclerza / Dziekana Zamiejscowego Wydziału Kultury Fizycznej w Gorzowie Wlkp. postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, komisja w tym samym składzie przygotuje i  przeprowadzi nowe postępowanie w tej samej sprawie.

§ 10.
Do udzielania wyjaśnień i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni są jedynie przewodniczący komisji, sekretarz komisji lub osoba upoważniona przez przewodniczącego.
§ 11.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem komisję obowiązują przepisy powołane w § 1 oraz decyzje Rektora Akademii Wychowania Fizycznego w Poznaniu.

§ 12.

Regulamin pracy komisji przetargowej obowiązuje z dniem zatwierdzenia.

Z a t w i e r d z a m

- 1 -
PAGE  
- 20 -

