ZARZADZENIE NR 11/15
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu
z dnia 7 kwietnia 2015r.

w sprawie gospodarowania srodkami publicznymi w Uczelni.

Dziatajgc na podstawie § 40 ust. 3 Statutu Uczelni z dnia 17 marca 2015 r.
i wykonujgc obowigzek zawarty w art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885, ze zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wszystkie $rodki finansowe, ktorymi dysponuje Uczelnia i jej jednostki organizacyjne, bez
wzgledu na zrodto pochodzenia, podlegajg wydatkowaniu wedtug procedur okreslonych
w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz.
907 z p6zn.zm.). Dotyczy to zaréwno $rodkéw uczelnianych, jak i srodkéw pochodzgcych

z wptat uczestnikdw, sponsorow, darczyncéw itp., jesli takie wptynety na konto Uczelni.

§2
1. Wprowadza sie ,Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych w Akademii Wychowania
Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu” stanowigcy zatacznik do
zarzadzenia.
2. Regulamin okresla zasady gospodarowania $rodkami publicznymi  Uczelni,
w odniesieniu do zamoéwien podlegajacych przepisom ustawy — Prawo zamoéwien

publicznych, jak i wytgczonych spod tej regulacji.

§3
Traci moc zarzgdzenie nr 3/11 Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza
Piaseckiego w Poznaniu z dnia 26 stycznia 2011r. w sprawie gospodarowania srodkami
publicznymi w Uczelni.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KTOR

N T
prof. dr hahl med. Jerzy Smorgwinski




Zafgcznik

do zarzadzenia nr 11/15
Rektora AWF w Poznaniu
z dnia 7.04.2015 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

w Akademii Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu

|. Postanowienia wstepne

§ 1

Zamowienia publiczne w Uczelni moga by¢ realizowane jedynie na zasadach okreslonych
przepisami:

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 907 ze zm.), zwanej dalszej czgsci regulaminu ,ustawq’, "Pzp";

ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r., poz.
885), zwanej dalej ,ustawa finansowg’,;

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 121
z poézn. zm.);

ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki (t.j. Dz.U. z 2014 r.,
poz. 1620);

ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz.168);

innych aktéow prawnych bezposrednio zwigzanych z ustawa Prawo zamowien
publicznych lub wydanych na jej podstawie.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo
zamoéwien publicznych;

uczelni - nalezy przez to rozumie¢ Akademige Wychowania Fizycznego im.
Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu;

3) jednostkach wnioskujacych — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie jednostki

organizacyjne Uczelni zainteresowane zakupem dostaw, ustug, badz wykonaniem
robét budowlanych, ktére zgtaszajg ten zamiar w formie zamowienia w systemie
kontroli srodkéw finansowych, zwanym dalej SKSF;

4) jednostkach realizujgcych — nalezy przez to rozumiec¢ jednostki organizacyjne

9)

6)

Uczelni, ktére realizujg zamoéwienia jednostek wnioskujacych lub zamowienia wiasne
zgodnie ze swoim zakresem dziatalno$ci;

planie zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ plan zaméwien Uczelni sporzadzony
przez Dziat Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia na podstawie planow czgsciowych
sporzadzonych przez jednostki wnioskujace lub na podstawie zamoéwien tego
samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim
roku budzetowym , z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towarow
i ustug konsumpcyjnych ogotem, zatwierdzony przez rektora;

srodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu
przepiséw o finansach publicznych oraz $rodki pochodzace z roznych zrédet
finansowania, ktérymi dysponuje Uczelnia;




7) zamawiajagcym - nalezy przez to rozumie¢ Akademig Wychowania Fizycznego
w Poznaniu, ktérg reprezentuje rektor — kierownik zamawiajacego;

8) zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumiec wszystkie odptatne umowy
zawierane miedzy Uczelnig a wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy
lub roboty budowlane; )

9) zamoéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszong w SKSF konieczno$¢ zakupu
dostaw, ustug lub wykonania robét budowlanych, niezbgdnych do prawidtowego
funkcjonowania Uczelni;

10) wniosek, protokét z czynnosci badania rynku, formularz zapytania ofertowego —
nalezy przez to rozumie¢ druki wewnetrzne Uczelni, na podstawie ktorych
wszczynane jest postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, badz sg
dokonywane zakupy niepodlegajace przepisom ustawy;

11)warto$é zamoéwienia — nalezy rozumie¢ wartos¢, ktorej podstawg ustalenia jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw i ustug,
ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannosci, wyrazong w ztotych,
a przeliczong na euro. Warto$¢ zamoéwienia przeliczana jest w oparciu o $redni kurs
ztotego w stosunku do euro wskazany w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow;

12) SKSF — system kontroli $rodkow finansowych;

13) EOD - elektroniczny obieg dokumentow;

14) Kwestura — jednostki organizacyjne administracji podlegajace kwestorowi;

15) RZP — jednostka organizacyjna - Dziat Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia.

§3

. Niniejszy Regulamin okres$la przygotowanie i przebieg postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego w Uczelni oraz przebieg procedury zakupow nie podlegajacych
przepisom ustawy.

. Wszyscy pracownicy Uczelni zobowigzani sg do stosowania aktow prawnych, o ktérych
mowa w § 1, oraz zapiséw niniejszego regulaminu.

Il. Postanowienia ogdlne

§4
Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
w Uczelni podlega rektorowi.
Rektor moze powierzy¢ zastrzezone dla niego czynnosci na podstawie pisemnego
upowaznienia pracownikowi Uczelni.
Rektor moze powierzyé dysponentom $rodkéw wykonywanie zastrzezonych dla niego
czynnoéci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, o wartosci szacunkowej ponizej 30 tys. euro.
. Wszyscy pracownicy przygotowujacy dokumentacje do postepowania o udzielenie
zamowienia, zgodnie z zakresem spraw powierzonych na stanowisku pracy, oraz
powotani zarzadzeniem rektora w sktad komisji, w celu przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o zamoéwienie publiczne, zobowigzani sg do stosowania
w tym zakresie przepiséw i ponosza petng odpowiedzialnos¢ za realizacje tego
obowiazku, a zwtaszcza obowigzkéw wynikajacych z ustawy.
Dla zapewnienia prawidtowosci prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego wszystkich pracownikow Uczelni obowigzujg nastgpujace zasady:

1) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia
w sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji, rowne traktowanie
wykonawcow oraz przestrzeganie regut okreslonych prawem:;

2) przestrzeganie przepiséw dotyczacych zakazu dzielenia zaméwienia na czesci
oraz zanizania wartosci w celu unikniecia stosowania ustawy;

3) opisywanie przedmiotu zamowienia w sposob, zapewniajacy uczciwg
konkurencje, zwlaszcza poprzez nie wskazywanie na producenta lub
pochodzenie;
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4) wszystkie dokumenty dotyczace postepowania o udzielenie zamowienia muszg
byé prowadzone w formie pisemnej w jezyku polskim, z uwzglednieniem art. 9
ust. 3 ustawy;

5) obowigzkiem jednostek wnioskujacych/realizujgcych jest ztozenie zgtoszenia
i przekazanie petnej dokumentacji, w terminach  umozliwiajgcych
przeprowadzenie procedur zgodnie z okre$lonymi przepisami ustawy oraz
niniejszym regulaminem,

6) dziatania pracownikow prowadzacych sprawy zwigzane z zamdwieniami
publicznymi winny byé obiektywne, bezstronne oraz zgodne z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa.

§5

Wydatki powinny by¢ ponoszone w sposéb celowy i oszczedny.
Ocena celowosci ponoszenia konkretnego wydatku na realizowane zamowienia
w Uczelni spoczywa na dysponentach $rodkéw finansowych Uczelni, dokonana
z uwzglednieniem:

1) ustalenia czy wydatek jest zasadny i zwigzany z wykonywanymi zadaniami;

2) dazenia do uzyskania najlepszych efektow z danych naktadéw;

3) optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow.

Dysponentami srodkéw finansowych sa:
1) rektor,;
2) prorektorzy, w zakresie przyznanych im kompetencji;
3) dziekani, w zakresie srodkow przyznanych na wydziat;
4) kanclerz.

Kwestor Uczelni / z-ca kwestora dokonuje wstepnej kontroli zgtoszonego zamédwienia,
pod katem mozliwosci finansowych Uczelni, zgodnosci z planem rzeczowo -
finansowym. Zatwierdzenie przez kwestora wydatku, w SKSF, po akceptacji dysponenta
srodkoéw oznacza, ze Srodki na realizacje danego zamowienia sg zabezpieczone.

§6

W procesie udzielania zaméwien publicznych uczestnicza:

1.

1) jednostki wnioskujace;

2) jednostki realizujace;

3) Dziat Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia;

4) komisje przetargowe;

5) rektor, upowazniony pracownik, dysponenci srodkéw, kwestor, radca prawny;
6) inne upowaznione przez rektora osoby.

Ill. Planowanie zamoéwien publicznych

§7

Udzielanie zamowien publicznych odbywa sie w oparciu o roczny plan udzielania
zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

Jednostki organizacyjne Uczelni na podstawie przyznanych limitéw tworzg w SKSF
czgstkowe plany zamoéwien publicznych na nastepny rok kalendarzowy do dnia
30 listopada roku poprzedzajgcego, z podziatem na poszczegodlne rodzaje zamoéwien,
zgodnie z wzorem planu opracowanym przez Dziat Zamoéwien Publicznych
i Zaopatrzenia.

W oparciu o przekazane plany czastkowe lub na podstawie zamdwien tego samego
rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok s$redniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug
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konsumpcyjnych ogdtem, Dziat Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia opracowuje projekt
planu zamoéwien publicznych dla Uczelni w terminie do dnia 15 grudnia.

Projekt planu zamoéwien sporzadzony przez Dziat Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia
przekazuje sie w terminie do 20 grudnia kwestorowi celem weryfikacji pod wzglgdem
mozliwoéci finansowych Uczelni zwigzanych z jego realizacja.

Ostateczng wersje planu zamoéwien zatwierdza rektor.

Zmiana planu rzeczowo — finansowego w zakresie planowanych zakupow skutkuje
zmiang planu zamdwien publicznych.

IV. Przebieg postepowania

§8
W odniesieniu do wszystkich wydatkéw realizowanych w Uczelni, niezaleznie od
wartosci, obowigzuje ztozenie zamowienia w SKSF.
Zamowienie jest zatwierdzane przez dysponenta srodkéw, co do jego celowosci,
kwestora, odnos$nie zabezpieczenia srodkéw finansowych. Dziat Zamowien Publicznych
i Zaopatrzenia okresla tryb udzielenia zamowienia zgodnie z ustawa.
W celu zapewnienia ptynnej gospodarki finansowej Uczelni zamoéwienia w SKSF
w danym roku kalendarzowym powinny by¢ zaakceptowane na wszystkich poziomach
najpdzniej do 15 listopada danego roku.
Dziat Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia w porozumieniu z wiadzami Uczelni moze
odrzuci¢ zamdwienie ztozone po 15 listopada, odmawiajac jego realizacji.

V. Zaméwienia, ktorych wartos$é przekracza wyrazong w ztotych
rownowartos¢ kwoty 30.000 euro

§9
Po akceptacji zamowien w SKSF, w ktérych zachodzi konieczno$¢ stosowania ustawy,
jednostki wnioskujace przygotowuja zbiorczy wniosek o udzielenie zamodwienia
publicznego (na ustugi, dostawy i roboty budowlane wraz z dokumentacjg) w celu
przeprowadzenia postepowania. \Wskazane dokumenty nalezy ztozy¢ w Dziale
Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do
regulaminu.
Whiosek przygotowuje jednostka wnioskujgca na podstawie zamowien sktadanych
w SKSF. Do wniosku nalezy dotaczy¢ wydruk potwierdzajacy, ze zamowienie uzyskato
akceptacje na wszystkich wymaganych poziomach.
Przygotowany wniosek nalezy przekazac do Kwestury, celem potwierdzenia
zabezpieczenia $rodkow finansowych na realizacje zamoéwienia.
Kwestura przekazuje wniosek do Dziatu Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia gdzie jest
on opiniowany pod katem stosowania ustawy.
Dziat Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia przekazuje wniosek rektorowi celem jego
zatwierdzenia do realizacji.
Na podstawie zaakceptowanych wnioskéw, Dziat Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia
prowadzi rejestr zamoéwien publicznych oraz zamowien okreslonych w art. 4 pkt 8, 8a i 8b
ustawy Pzp.
Rejestr zaméwien publicznych zawiera: numer zamowienia publicznego, date wptywu
wniosku, date wszczecia postepowania, oznaczenie jednostki realizujgcej, przedmiot
zamowienia, kwote brutto jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje
zaméwienia, wartoé¢ szacunkowg, tryb udzielenia zamodwienia, datg | wynik
rozstrzygniecia postepowania, nazwe i adres wybranego wykonawcy, date zawarcia
umowy, kwote brutto z umowy.




§10
Na wniosek Dziatu Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia rektor powotuje komisje
przetargowg lub moze odstapi¢ od jej powotania w przypadku, gdy warto$¢ szacunkowa
jest mniejsza od kwot okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy.
Zasady te dotycza postepowan przetargowych, prowadzonych we wszystkich trybach
ustawowych.
W przypadku odstgpienia od ww. czynnosci, zadania komisji przetargowej przejmuje
przedstawiciel jednostki wnioskujacej lub realizujacej wraz z pracownikiem Dziatu
Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia, ktérego wyznacza kierownik Dziatu Zamoéwien
Publicznych i Zaopatrzenia.
Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym powotywanym i odwotywanym
zarzadzeniem rektora, do przygotowania postepowania oraz oceny spetnienia przez
wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz do
badania i oceny ofert.
Komisja przetargowa dziata w ramach uprawnien i zadan okreslonych regulaminem
komisji przetargowej stanowigcym zatacznik nr 2 do regulaminu.
Komisja, sktadajgca sie z co najmniej trzech oséb, w tym z przewodniczacego
i pozostatych cztonkéw komisji, moze mie¢ charakter staty lub by¢ powotywana do
przygotowania i przeprowadzenia okreslonych postgpowan.
W sktad komisji przetargowej zawsze wchodzi przedstawiciel jednostki wnioskujgcej lub
realizujgcej, a jej sekretarzem, jest pracownik Dzialu Zamoéwien Publicznych
i Zaopatrzenia.

§ 11
Przy udzielaniu zaméwien publicznych obowigzuje zawarcie umowy w formie pisemne;j.
Projekty uméw wymagajg akceptacji radcy prawnego Uczelni.
Do zawieranych uméw w sprawach o zamoéwienia publiczne stosuje sig przepisy
kodeksu cywilnego oraz postanowienia zawarte w ustawie.
Kontrole  realizacji umowy o udzielenie zamowienia publicznego  wraz
z prowadzeniem dokumentacji odbioru przedmiotu zaméwienia dla postepowan
prowadzonych w trybach przewidzianych w ustawie prowadzi komoérka realizujgca przy
udziale przedstawicieli komorki wnioskujace;.
Przedstawiciel jednostki realizujgcej lub wnioskujacej dokonuje protokolarnego odbioru
lub potwierdzenia na fakturze, iz dokonana ustuga, dostawa lub robota budowlana sg
zgodne z zawartg umowa.
Kierownik jednostki, ktéra sprawuje nadzér merytoryczny nad realizacjg umowy, jest
zobowigzany we wiasciwym terminie poinformowa¢ Kwesture o obowigzku zwrotu
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jesli takie byto w niej wymagane.

VI. Zamoéwienia, ktorych przedmiotem sg dostawy i ustugi stuzace do celéw
prac badawczych, naukowych i zwigzanych z dziatalnoscig kulturalna,
okreslone trescia art. 4 pkt 8a i 8b ustawy

§12

Dla zaméwien, udzielanych na podstawie art. 4 pkt 8a i 8b, z uwzglednieniem § 13
niniejszego regulaminu, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty okreslonej przepisami
wydanymi na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, Dziat Zamowien Publicznych
i Zaopatrzenia zamieszcza ogtoszenie o zamiarze udzielenia zamoéwienia na swojej
stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Zamowienia, o ktérych wyzej mowa udzielane sg w sposéb zapewniajacy przejrzystosc,
rowne traktowanie podmiotéw zainteresowanych uzyskaniem zamdéwienia oraz
z uwzglednieniem okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na jego udzielenie.




10.

Dziat Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia umieszcza na swojej stronie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej informacje o udzieleniu zamoéwienia podajgc nazwe firmy
albo imie i nazwisko podmiotu, z ktérym zawart umowg o wykonanie zamoéwienia, albo
informacje o nie udzieleniu zaméwienia.

W przypadku nie udzielenia zamoéwienia, zamawiajacy dokonujgc ponownych czynnosci
w sposob, o ktérym mowa w §12 pkt 1 niniejszego regulaminu, moze poinformowac
potencjalnych wykonawcow o publikacji takiego ogtoszenia drogg mailowa.

Jesli dziatania okreslone w §12 pkt 1 i 4 niniejszego regulaminu nie przyniosg
oczekiwanych rezultatéw, zamawiajacy moze dokonac zakupu dostawy lub ustugi
u wybranego przez siebie wykonawcy.

VIl. Zaméwienia, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonych w ztotych
rownowartosci 30.000 euro

§13

Dla wyzej okre$lonych zamowien, po zatwierdzeniu do realizacji zamoéwienia w SKSF
zgodnie z § 9 niniejszego regulaminu, jednostka realizujgca winna przeprowadzac
czynnoéci badania rynku, zapewniajace konkurencyjnosc, kierujac zapytanie do co
najmniej trzech wykonawcow.

Do zambwien dotyczacych dostaw i ustug, ktérych kwota brutto nie przekracza
odpowiednio 8.000 zt i 10.000 zt oraz robét budowlanych, ktorych kwota brutto nie
przekracza 45.000 zt stosuje sig procedure okreslong w tresci ust. 4.

Do zakupu w przypadkach nagtych, jak: awarie sprzetu, urzadzen, instalacji wodno-
kanalizacyjnej, elektrycznej, wentylacyjnej, robot budowlanych spowodowanych
dziataniem sit przyrody, ktérych skutki wymagajg natychmiastowych dziatan, stosuje si¢
procedure okreslong w ust. 4.

Przy zaméwieniach, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 nalezy zawsze kierowac sie zasadami
gospodarnoéci i uczciwej konkurencji, stosujac, tam gdzie jest to tylko mozliwe,
zapytanie ofertowe. Dopuszcza sig¢ zapytanie droga telefoniczng, co nalezy
udokumentowaé w formie notatki stuzbowe;.

Dla zamowien powyzej kwot okreslonych w ust. 2 oraz, dla ktorych nie znajduje
zastosowania ust. 3 jednostka realizujgca zobowigzana jest przeprowadzi¢ badanie
rynku w formie zapytania ofertowego w formie mailowej lub faxem. Wzory zapytania
ofertowego oraz protokotu z czynnosci badania rynku stanowig zalgczniki nr 3 i 4 do
niniejszego regulaminu.

Po otrzymaniu ofert na ztozone zapytanie ofertowe, z zastrzezeniem ust. 2, jednostka
realizujgca sprawdza ich poprawno$¢ zgodnie z warunkami zawartymi w zapytaniu
ofertowym. Jesli cena nie jest jedynym kryterium wyboru oferty najkorzystniejszej, przy
jej ocenie nalezy bra¢ pod uwage inne warunki realizacji zamowienia, biorgc pod uwage
zaréwno oferowang cene jak i inne kryteria odnoszace sig¢ do przedmiotu zamoéwienia,
tj. funkcjonalno$¢, jakos¢, parametry techniczne, koszty eksploatacji, termin ptatnosci,
warunki gwarancji itp. lub od wiasciwosci wykonawcy opisane wczesniej w zapytaniu
ofertowym.

Po kompletnej weryfikacji dokumentacji dotyczacej zapytania ofertowego, jednostka
realizujgca zobowigzana jest postgpowaé zgodnie z zapisami § 13 ust. 10 i 11
niniejszego regulaminu.

W przypadku zaméwien dla dostaw i ustug powyzej kwot okreslonych w § 13 ust. 2
wymaga sie zawarcia umowy w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

W zakresie zamoéwien dotyczacych robét budowlanych wymaga sig zawarcia umowy
w formie pisemnej w kazdym przypadku, z zastrzezeniem zapisow okreslonych trescig
§ 13 ust. 3.

Jesli jednostka realizujgca nie jest Dziat Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia, protokot
z czynnoéci badania rynku, przed dokonaniem wydatku i ztozeniem zamoéwienia
u wykonawcy, musi byé zatwierdzony i zaakceptowany przez pracownika RZP.

% i




11. Przediozony do akceptacji przez Dziat Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia protokot
z czynnosci badania rynku winien zawiera¢ wydruk zamoéwienia z SKSF zaakceptowany
przez wszystkie poziomy, zapytania ofertowe skierowane do wykonawcy
z potwierdzeniem formy ich przekazania, oferty bedace odpowiedzig na wystane
zapytania ofertowe.

VIII. Obliczanie wartosci przedmiotu zaméwienia
§ 14

1. Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia, zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy, jest catkowite,
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone
przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscia.

2. Podstawa obliczenia warto$ci przedmiotu zamoéwienia na dostawy i ustugi powtarzajgco
sie okresowo jest taczna warto$¢ zamoéwien tego samego rodzaju:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych zamawianych ustug lub dostaw

oraz prognozowanego na dany rok wskaznika cen towarow i ustug
konsumpcyjnych ogotem;
albo

2) ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastepujacych po
pierwszej ustudze lub dostawie.

3. Wartoé¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie zgodnie z dyspozycjq art. 33
ustawy, w tym na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentaciji
projektowej albo na podstawie planowanych kosztow rob6t budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym,  jezeli przedmiotem
zamoéwienia jest wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia
7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane;

2) planowanych kosztéow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot
budowlanych  okreslonych ~w programie  funkcjonalno-uzytkowym, jezel
przedmiotem zaméwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robo6t budowlanych
w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane.

4. Jesli, w przypadku zaméwien, o ktérych mowa w ust. 21 3 § 13 regulaminu, przy
zachowaniu nalezytej starannosci nie mozna okresli¢ wartosci przedmiotu zamowienia
zgodnie z ust. 1 i 2, to warto$¢ szacunkowg tych zamowien okresla sig na podstawie
powszechnie dostepnych cennikéw, katalogow, folderdw reklamowych oraz informaciji
zamieszczanych na stronach WWW.

5. Niedopuszczalne jest, dzielenie zaméwienia na czgsci lub zanizanie jego wartosci w celu
unikniecia stosowania przepiséw ustawy oraz zapiséw niniejszego regulaminu.

6. Okreslong wartoéé zamoédwienia, zgodnie z § 14 regulaminu, jednostka wnioskujgaca
zobowigzana jest wprowadzi¢ do SKSF przed przystapieniem do czynnosci okreslonych
w § 13 regulaminu, zmierzajacych do uzyskania okreslonej ustugi, dostawy lub roboty
budowlanej.

IX. Rozliczenie zaméwienia w SKSF

§15
1. Faktury i rachunki wystawione przez wykonawce i wprowadzone do EOD zostajg
rozliczone w SKSF przez jednostki wnioskujace.
2. Przy rozliczeniu faktury lub rachunku w SKSF w rubryce "Uwagi" nalezy podac:




1) jesli dostawa, ustuga lub robota budowlana byta dokonana na podstawie umowy
w formie pisemnej, numer umowy bedacej podstawa do wydatkowania srodkow;
2) w kazdym przypadku numer faktury i nazwg wykonawcy.

3. Po rozliczeniu w systemie faktur lub rachunkéw wystawionych przez wykonawce, sg
one, w systemie EOD lub w formie papierowej, opisywane przez jednostki wnioskujgce co
do zgodnego ich wykonania ze ztozonym zamowieniem.

4. Tak opisana faktura trafia, poprzez system EOD lub w formie papierowej, do Dziatu
Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia celem jej opisania co do zgodnosci pod wzglgdem
przepisow Ustawy oraz niniejszego regulaminu.

5 Kazda faktura lub rachunek musza byé opisane w sposéb potwierdzajacy wykonanie
dostawy, ustugi lub roboty budowlanej. Zgodnie z procedurami funkcjonujacymi w Uczelni
- musi zawiera¢ wydruk z systemu kontroli $rodkéw finansowych potwierdzajacy jej
rozliczenie na kwote nie przekraczajaca kwoty deklarowanej oraz dokumenty
potwierdzajace, ze faktura zostata wystawiona na podstawie zamodwienia zgodnego
Z niniejszym regulaminem.

6. Faktury lub rachunki nie zawierajace wszystkich wymienionych elementéw nie bedg
zatwierdzane do realizacji.

7. Dziat Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia kontroluje poziom zakupow prowadzonych
w Uczelni pod katem stosowania ustawy i planu zamowien publicznych.

§ 16

1. Naruszenie zasad, form i trybéw przewidzianych ustawa - Prawo zamoéwien publicznych
przy udzielaniu zamoéwien publicznych jest traktowane jako naruszenie dyscypliny
finansow publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 grudnia 2004 .
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2. Umowy na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane zawarte przez jednostki organizacyjne
do tego nieuprawnione jak réwniez zaméwienia zrealizowane z naruszeniem przepisow
ustawy badz niniejszego regulaminu mogg by¢ traktowane jako niewazne z mocy prawa.

3. W przypadku naruszenia postanowien regulaminu w stosunku do pracownika bedg
wyciggniete konsekwencje stuzbowe.

§17
W przypadku zmiany powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, przestajg
obowigzywaé te postanowienia niniejszego regulaminu, ktore bedg sprzeczne z nowymi
uregulowaniami.

Zzam




Zatacznik Nr1
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w AWF w Poznaniu

WZOR
Poznan, dnia ................ .

(Jednostka realizujqca- pieczec)

(O%)

10.

11.

12.

13.

Dzial Zamoéwien Publicznych
i Zaopatrzenia

W miejscu

(adresat: komorka/osoba prowadzaca
postgpowania 0 zamdwienia publiczne)

Whiosek o udzielenie zamowienia publicznego

Okreslenie przedmiotu ZAMOWICIIA .......covviruirerieiirieiienientrsriststeseeseestenesnesaesseennes
(nazwa oraz opis przedmiotu zamowienia z uwzglednieniem nazw i kodow z CPV)

Osoba uprawniona do kontaktow w sprawie zamowienia publicznego w zakresie
merytorycznym, dotyczacym przedmiotu zamdwienia

e Imieinazwisko: ...........

e Nr telefonu: 061-............. Fax: 061-................ E-mail.....................

Kwota jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ zamowienia
................................. zl netto (............... zt brutto, w tym VAT .....%).

Termin realizacji ZamOwienia:.........cccoccervvirveniuieneenieennn dni od daty podpisania umowy
przez strony/od daty przekazania placu budowy/do ........coeeeeniiiiiniiniiiiiiie, X
Proponowana wysokos$¢ wadium (do 3% wartosci netto): ............ooviiiiiiiiiinnn.
Dopuszcza si¢ sktadanie ofert czgsciowych: Tak [] Nie[ ]
Dopuszcza si¢ skladanie ofert wariantowych: Tak [] Nie[ ]
Zamowienie jest udzielane w czesciach w odrgbnych postgpowaniach  Tak [] Nie[ ]
ZamoOwienie jest powtarzane okresowo Tak [] Nie[ ]
Informacja o zaméwieniach uzupeniajacych: Tak [ ] oooovvviiiciiniininciiciennne, Nie[_]
Zamowienie jest wspétfinansowane z projektu unijnego: Tak [] Nie[ ]
35y 1 NIRRT S POTRT NPT D VL o Wt Wt e W e r R e
Inne istotne warunki dotyczace przedmiotu ZamOWIENIA:.......c.covvrvuireenririieneninsneseneseeneene
Proponowane kryteria oceny ofert

B4 4 I, S——— %,

Pozostale

.............................. %




14. Rodzaj zamowienia:
dostawa[ | ushuga[ | robota budowlana:

wykonanie[ ]
zaprojektowanie i wykonanie[ ]

16. Opis przedmiotu zamowienia (art. 29 — 31 ustawy PZP):

17. Propozycja trybu udzielenia zamdwienia:
przetarg nieograniczony[ | przetarg ograniczony[ |
inny (z uzasadnieniem) [_] :

18. Propozycja listy wykonawcow do ktorych mogloby by¢ skierowane zaproszenie do
udzialu w postegpowaniu, dla trybow przewidzianych ustawa, w ktérych zamawiajacy
kieruje zaproszenie do udziatu w postgpowaniu:

22. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (art. 147 — 151):
wymagane [_] ........... % nie wymagane[ ]

23. Do wniosku (zalaczony jest [_]/nie jest zataczony[ |) program funkcjonalno — uzytkowy.
(art.31).

24. Jesli przewiduje si¢ sktadanie ofert czesciowych: ilos$¢ czgscei -.......... (opis czgsci stanowi
zalacznik do wniosku).

25. Pozgdane/wymagane Warunki SWHEBIICI . . v sesss s s3swmssais s §waedss ssueoss s ssemeeess 60 esevsst o3 ns

26. Wymagane zataczniki do wniosku:
a) wydruk zamodwienia z elektronicznego systemu kontroli srodkéw finansowych
AWF w Poznaniu;
b) projekt umowy;
c) inne dokumenty, ktére moga poméc w wyborze najkorzystniejszej oferty

data i podpis kierownika jednostki realizujacej




Opinia specjalisty ds. zaméwien publicznych (w tym propozycja skladu komisji przetargowej,
propozycja wyboru trybu udzielenia oraz inne uwagi)

data i podpis specjalisty ds. zamowien publicznych

Akceptuje pod wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych. W planie rzeczowo-

finansowym na rok ............ na realizacje zamoOwienia okreslonego w powyzszym wniosku
zabezpieczono $rodki finansowe W WysoKoSCi: Drutto ......oooeiniiiiiinnnn: PLN; zrodlo
FINANSOWAIIA ©.vvveeeveeerereersreessseessseesneeessesanseansseesssesseesseesatsssan s e s s esases

Data i podpis Kwestora

Zatwierdzam

Data i podpis Rektora

Numer zamoOwienia publicznego:

(Nadany przez Dzial Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia)

* niepotrzebne skresli¢
** nie dotyczy zamowien publicznych na zawarcie umow ramowych




Zatgcznik Nr2
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w AWF w Poznaniu

REGULAMIN
KOMISJI PRZETARGOWEJ

Niniejszy regulamin okresla zakres i tryb pracy komisji przetargowej, zwanej dalej ,komisjq”,
powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego w Akademii Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu.

|. Postanowienia ogdlne

§1
1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem wejscia w zycie zarzgdzenia rektora o i€j
powotaniu.
2. Komisja musi sktada¢ sig z minimum 3 osob.
3. Rektor wskazuje w zarzadzeniu przewodniczacego, cztonkow i sekretarza komisji
przetargowe;.

§2

1. W sprawach wymagajacych wiedzy specjalistycznej, przewodniczacy komisji
przetargowej moze wnioskowac do rektora o powotanie biegtego.

2. Biegly przedstawia opinie na piSmie, a na wniosek przewodniczacego komisji
przetargowej moze uczestniczy¢é w posiedzeniach komisji przetargowej, wytgcznie
z gtosem doradczym.

3. Na wniosek czionka komisji przetargowej przewodniczacy pisemnie zaprasza na
posiedzenie komisji osobe, ktdra brata udziat w opisaniu przedmiotu zamoéwienia, celem
uzasadnienia koniecznoéci wymaganych w SIWZ parametrow.

4. W innych przypadkach udziat osdb trzecich odbywa sig tylko za zgoda
przewodniczgcego. Fakt ten musi zosta¢ odnotowany w protokole.

I. Tryb pracy komisji
§3

1. Komisja przetargowa podejmuje czynnosci zmierzajgce do zawarcia umowy
w sprawie zamdwienia publicznego po otrzymaniu kompletnego wniosku o udzielenie
zamoéwienia publicznego, zgodnie z regulaminem udzielania zamowien publicznych
w Uczelni.

2. Komisja dziata na posiedzeniach zwotywanych przez przewodniczacego, ktory kieruje
pracami komisji.

3. Dla skutecznosci czynnoéci podejmowanych przez komisje, wymagana jest obecnos¢ co
najmniej potowy jej sktadu.

4. W przypadku braku consensusu wérdd cztonkéw komisji, przewodniczacy, na wniosek
komisji przetargowej, zarzadza gtosowanie. W przypadku réwnej liczby gtosow "za"
i "przeciw" rozstrzyga gtos przewodniczgcego.

5. Kazdy cztonek komisji przetargowej, moze do protokotu postgpowania ztozy¢ zdanie
odrebne. Ztozenie takiego zdania wymaga pisemnego uzasadnienia.




IS

Z posiedzen komisji przetargowej sporzadza sig protokét i wiacza si¢ go do
dokumentacji postepowania.

Komisja przetargowa konczy pracg z chwila:
1) wyboru wykonawcy;
2) uniewaznienia postgpowania o zamowienie publiczne.

W przypadku sytuacji, o ktérej mowa w ust. 7 pkt 2, przy ponownym wszczeciu
procedury przetargowej dotyczacej tego samego zamoéwienia, komisja moze dziata¢
w niezmienionym sktadzie na podstawie zarzadzenia, na podstawie ktérego zostata
powotana.

Zapis ust. 7 pkt. 2 nie wyklucza mozliwosci powotania komisji przetargowej w nowym
sktadzie.

Ill. Zadania komisji

§4

Do zadan komisji przetargowej w trakcie przygotowania postepowania 0 zamowienie
publiczne nalezy:

1) zapoznanie sig z trybem udzielenia zamoéwienia publicznego wraz
2 uzasadnieniem, w przypadku trybu innego niz przetarg nieograniczony lub
ograniczony;

2) ocena szczegdtowego opisu przedmiotu zamoéwienia;

3) przygotowanie i przedstawienie do zatwierdzenia rektorowi ostatecznego projektu
SIWZ, a w szczegodlnosci:

a) opisu przedmiotu zamowienia lub w przypadku dopuszczenia sktadania ofert
czesciowych - poszczegolnych czesci,

b) terminu wykonania zamowienia,

c) warunkéw udziatu w postepowaniu oraz opisu sposobu dokonywania oceny
spetnienia tych warunkow,

d) wykazu o$wiadczen i dokumentow, jakie majq dostarczy¢ wykonawcy w celu
potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu,

e) wskazanie osob uprawnionych do porozumiewania si¢ z wykonawcami,

f) wymagan dotyczacych wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy,

g) miejsca oraz terminu sktadania i otwarcia ofert,
h) opisu sposobu obliczenia ceny oferty,

i) opisu kryteriow, ktérymi zamawiajacy bedzie sig kierowat przy wyborze oferty,
wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert,

j) projektu umowy,
k) informacji o przewidywanych zamowieniach uzupetniajgcych,

) przygotowanie zaproszenia do udziatu w postepowaniu dla wybranych trybdw
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.




§5

W trakcie prowadzenia postepowania o zamoéwienie publiczne zadaniem komisji
przetargowej jest:

1) udzielanie wyjasnien wykonawcom na zapytania dotyczace tresci SIWZ oraz
ogtoszenia;

2) dokonanie czynnosci otwarcia ofert;
3) badanie i ocena waznosci ztozonych ofert;

4) sktadanie wniosku do rektora o wykluczenie wykonawcow i odrzucenie ofert
w przypadkach okreslonych w ustawie;

5) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub propozyciji
uniewaznienia postepowania, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne;

6) przekazanie protokotu z postepowania wraz z zatgcznikami do zatwierdzenia
rektorowi;

7) przygotowanie merytorycznej odpowiedzi na wniesione odwotanie i skarge oraz na
informacje do zamawiajgcego o stwierdzonych naruszeniach, przy udziale radcy
prawnego;

8) przekazanie stanowiska komisji odnosnie $rodka odwotawczego do zatwierdzenia
przez rektora;

9) przeprowadzanie negocjacji z wykonawcami;

10) wykonywanie innych czynno$ci  wynikajacych z przepiséw  ustawy,
przewidzianych dla poszczegdlnych tryboéw postgpowan.

IV. Obowiazki cztonkéw komisji przetargowe;j

§6
1. Do cztonkoéw komisji przetargowej nalezy:
1) uczestnictwo w posiedzeniu komisji i uzasadnienie swojej nieobecnosci;

2) rzetelne, obiektywne, terminowe wykonywanie powierzonych czynnosci, zgodnie
z przepisami prawa, posiadang wiedzg i do$wiadczeniem;

3) ziozenie oéwiadczenia ZP-1 niezwlocznie po otwarciu ofert i powiadomienie,
w formie pisemnej, przewodniczacego komisji przetargowej o istnieniu
okolicznosci uzasadniajgcych jego wytaczenie, zgodnie z art. 17 ustawy;

4) przedstawienie swojego zastrzezenia, jezeli dokument lub decyzja, bedgca
przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu ma znamiona btedu lub pomytki;

5) wykonywania polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji.
2. Do zadan przewodniczgcego komisji, poza zadaniami wskazanymi w ust.1 nalezy:

1) kierowanie pracami komisji przetargowej, wyznaczanie terminéw posiedzen
komisji przetargowej i ich prowadzenie, podziatu prac dla poszczegolnych jej
cztonkow;

2) odebranie oéwiadczen cztonkéw komisji, o ktorych mowa w art. 17 ust. 2 ustawy;

3) powiadomienie rektora o koniecznoéci wytaczenia cztonka komisji z dalszego
udziatu w postepowaniu (w razie zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art.




17 wust. 1 ustawy, nieziozenie przez niego oéwiadczenia lub ztozenie
o$wiadczenia niezgodnego z prawda);

4) przeprowadzenie procedury otwarcia ofert, zgodnie z art.86 ustawy;

5) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji, w tym wystepowanie
o powotanie wtasciwych specjalistow, biegtych, rzeczoznawcow;

6) informowanie rektora o przebiegu prac komisji przetargowej, odwotaniach,
skargach wniesionych przez wykonawcow;

7) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z regulaminu.

3. Do obowiazkéw sekretarza komisji przetargowej, poza zadaniami wskazanymi w ust. 1
nalezy:

1) zapoznanie czlonkéw komisji z dokumentacjq zgromadzong na etapie
przygotowywania zamoéwienia;

2) zapewnienie czionkom komisji dostgpu do aktualnie obowigzujgcych przepisow,
z zakresu prawa zamoéwien publicznych wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi;

3) prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;
4) prowadzenie obstugi organizacyjno — technicznej komisji, w tym w szczegolnosci:
a) odebranie ofert z sekretariatu kanclerza, po uptywie terminu ztozenia ofert,

b) protokotowanie posiedzenia oraz piecza nad protokotem, ofertami oraz
wszelkimi  innymi  dokumentami  zwigzanymi  Zz postepowaniem
o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania,

c) wypetnianie polecen przewodniczacego komisji przetargowej w zakresie
prowadzonego postgpowania o zamowienie publiczne,

d) informowanie przewodniczacego i pozostatych  cztonkéw  komisji
przetargowej o wniesionych zapytaniach, odwotaniach i skargach przez
wykonawcow,

e) przygotowanie pism o: uzupetnienie oferty, ztozenie wyjasnien do tresci
oferty, informacji o poprawieniu omyiki i prosby o wyrazenie zgody na
poprawienie innej omytki, odpowiedzi na pytania do SIWZ,

f) zawiadamianie o miejscu i terminie posiedzen komisji;

5) wykonywanie pozostatych czynnosci wynikajgcych z regulaminu.

§7

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni sg
jedynie przewodniczacy komisji, sekretarz komisji lub osoba upowazniona przez
przewodniczgcego.

Zatw rdza

EKTOR

[~

prof erl. Jerzy Smowhipirishi




Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w AWF w Poznaniu

MiejSCOWOSC...eveuvereannnne ,dniae

" (adres)

ZAPYTANIE OFERTOWE

ZAMAWIAJACY
Akademia Wychowania Fizycznego im. E. Piaseckiego
ul. Krolowej Jadwigi 27/39, 61-871 Poznan

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

WYMAGANIA DOTYCZACE GWARANCII

PODSTAWA PRAWNA

TERMIN | SPOSOB REALIZACII

SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY




7. TERMIN | SPOSOB SKtADANIA OFERT

8. KRYTERIA OCENY OFERT

1) CENA- oo %

2) INNE:
A) - s %
b) .

(PODPIS OSOBY REALIZUJACEJ ZAPYTANIE)




Zatacznik Nr4
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w AWF w Poznaniu

WZOR
Akademia Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu

(Pieczeé jednostki realizujacej) MiejscowosE, data........coevvevveereeneeeeeceieenenen

PROTOKOL Z CZYNNOSCI BADANIA RYNKU

dla zamodwien realizowanych na podstawie art. 4 pkt 8 Pzp

Przy realizacji zamOwienia naz ...... ...

Zestawienie zapotrzebowan wraz z wycena.

Zwrécono si¢ do nastepujacych wykonawcow:

L.P. | Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy | Cena Inne kryteria*............

1.

2
3
4.
5

*niepotrzebne skresli¢
Proponuj¢ zawrze¢ umowe z wykonaweag nr ..................

UZASAAMICTIIR . :viv000505555 05510055005 Fommonnobnt S5 om somnsonsoionsnmnsasios sarssbarnweshonie fomasssasnssasaonsns seisnmsiod beessss o uaesseh masennsads

Data i podpis kierownika jednostki realizujacej

Zatwierdzam do realizacji na powyzszych warunkach:

Data i podpis uprawnionego pracownika Dzialu Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia




