Zarzadzenie nr 23/2013
Rektora Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze
z dnia 1 marca 2013 roku

w sprawie: udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ wyrazona w zlotych nie prze-
kracza rownowartosci kwoty 14.000 EURO, w Karkonoskiej Pafistwowej Szkole Wyzsze]
w Jeleniej Gorze

Na podstawie przepiséw Ustawy z dnia 30.06.2005 roku o Finansach Publicznych (Dz. U. Nr
249 poz. 2104 z p6zniejszymi zmianami) zarzadzam:

§1
Wprowadza sie do stosowania w Karkonoskiej Panstwowej Szkole Wyzszej w Jeleniej Gorze
regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ wyrazona w ztotych nie przekra-
cza réwnowartosci kwoty 14.000 EURO (tj. ponizej kwoty, od ktérej obowiazujg przepisy
ustawy Prawo zaméwien publicznych) i nie ujetych w centralnym planie zaméwien.

§2
Z dniem podpisania niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 4/2009 z dnia
26.01.2009 roku oraz zarzadzenie nr 2/2010 z dnia 18.01.2010 roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 23/2013
Rektora Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto§¢ wyrazona w zlotych nie przekracza
rownowartos$ci kwoty 14.000 Euro

§1

1. Niniejszy regulamin okre$la organizacje i procedurg postgpowania w procesie realizacji
zamdOwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci
nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 Euro
realizowanych na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia 29
stycznia 2004r (Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.)

2. Zamoéwienia, o ktérych mowa w pkt-cie 1 muszg by¢ dokonywane przy zachowaniu
odpowiednich przepiséw ustawy o finansach publicznych, w tym w szczego6lnosci z
przepisami art. 35 tej ustawy — w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz w sposéb umozliwiajacy
terminowa realizacje zadan.

3. W uzasadnionych przypadkach Kanclerz Karkonoskiej Panstwowej Szkolty Wyzszej w
Jeleniej Gorze moze podjaé decyzje o odstapieniu od stosowania przepiséw niniejszego
regulaminu i realizowa¢ zamdéwienie bezposrednio z jednym wybranym Wykonawca,.

§2

1. Zamodwienia, ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
rownowartosci w ztotych kwoty 14.000 euro* sg dokonywane z pominigciem trybow i
zasad postepowania okre§lonych w ustawie Prawo zamoéwien publicznych.

2. Przy ustalaniu wartoSci szacunkowej zamoOwienia, w sposob szczegdélny nalezy
przestrzegal przepisow dotyczacych zakazu dzielenia zamdwien oraz zanizania
wartoS§ci zamOwienia celem uniknigcia stosowania ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

3. Podstawa obliczenia warto$ci zamdwienia dostaw lub ustug jest wartos¢ rynkowa netto
zamoOwienia.

4. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamdwienia w sposob szczegdtowy nalezy
przestrzegaé przepisow Dziatu II Rozdzialu 2 art. 32 — 35 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

§3
Zamowienia, ktorych warto$¢ nie przekracza S 000 zi (netto)

1. Postgpowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamdwienia o wartosci nie
przekraczajacej S 000 zt (netto) prowadzi pracownik jednostki organizacyjnej
odpowiedzialny za realizacj¢ zadania z uwzglgdnieniem przepisu § 1 ust. 2.

2. Ustalenie wartosci zamdwienia moze nastgpié po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe albo w
oparciu o cen¢ poprzednio udzielonego zamdwienia tego samego rodzaju.

3. Zamowienia o wartosci do 5 000 zt (netto) moga by¢ realizowane po negocjacjach z
jednym Wykonawca.

4. Przy zamowieniu, ktérego warto$¢ nie przekracza 5 000 zt (netto) nie jest konieczna
forma pisemna dokonania zamoéwienia. Podstawa udokumentowania zamowienia bedzie
faktura opisana przez pracownika jednostki organizacyjnej oraz kierownika jednostki
organizacyjnej realizujacej zamowienie.

5. Wylonienie Wykonawcy zamowienia o wartosci szacunkowej do 5 000 zt (netto) oraz
realizacja tego zamowienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 4.



zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 23/2013
Rektora Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze

§4

Zamowienia, ktérych warto§¢ przekracza 5 000 zi (netto) a nie przekracza 14 000 euro

1.

3.

4.

Pracownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamoéwienia
wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na jego realizacj¢ do kierownika jednostki
organizacyjnej.
Whniosek, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 regulaminu musi zawierac:
a. szczegbdtowy opis przedmiotu zamdwienia (ilosciowo-jakosciowy)
b. termin realizacji/wykonania zamoéwienia
c. aktualng warto$é zamoOwienia (netto) oszacowana na podstawie cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe
albo w oparciu o cene poprzednio udzielonego zamowienia tego
samego rodzaju.
d. przeliczenie wartosci zamdwienia (netto) ze zlotdwek na réwnowartos¢
wyrazong w euro*
e. wskazanie osoby, ktora dokonata ustalenia wartosci zaméwienia wraz z data jej
ustalenia.
Po wyrazeniu zgody przez kierownika jednostki organizacyjnej na realizacj¢ danego
zam6wienia pracownik przystepuje do jego realizacji z zachowaniem nastepujacych
zasad:

1) wszczyna postepowanie poprzez umieszczenie na stronie internetowej
uczelni (www.kpswig.pl) zapytania ofertowego z opisem przedmiotu
zamoOwienia. Dodatkowo dopuszcza si¢ mozliwo$¢ réownoleglego
przestania upublicznionego zapytania ofertowego do potencjalnych
Wykonawcow w formie elektronicznej lub faksowej, z zaproszeniem
do udzialu w postepowaniu. W zapytaniu ofertowym okresla sig
termin skladania ofert uwzgledniajacy czas niezbedny do
przygotowania i ztozenia oferty.

2) Po uptywnie terminu sktadania ofert sporzadza protokél zamdwienia
publicznego, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu. Protokét podlega zatwierdzeniu pod katem
zgodnos$ci z niniejszym regulaminem przez kierownika jednostki
organizacyjnej.

3) =zamieszcza na stronie internetowej uczelni, o ktérej mowa w § 4 pkt 3
ppkt. 1), informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty, zawierajaca
dane wybranego Wykonawcy oraz cen¢ oferty.

4) zleca w formie pisemnej (zlecenie badz umowa) realizacje danego
zamdwienia u wybranego Wykonawcy.

Jezeli w postgpowaniu zostanie zlozona jedna oferta to decyzje o jej wyborze
podejmuje Kanclerz Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze.
Jezeli w postgpowaniu nie wplynie zadna oferta Kanclerz Karkonoskiej Panstwowej
Szkoly Wyzszej w Jeleniej Gorze podejmuje decyzje o przeprowadzeniu negocjacji z
wybranym Wykonawca.

Cala dokumentacja z postgpowania o zamdwienie przechowywana jest przez
pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zaméwien przez okres ustalony w
instrukcji kancelaryjnej, w sposob gwarantujacy nienaruszalno$¢ ich tresci, przy
zachowaniu tajemnicy stuzbowej i bezpieczenstwa dokumentow.

5. Pracownik odpowiadajacy za realizacj¢ zamdwien jest zobowigzany do prowadzenia
rejestru zamdéwien do 14.000 euro zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego
regulaminu.




zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 23/2013
Rektora Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze

§5

1. Faktura wystawiana przez wybranego wykonawce wymaga potwierdzenia zgodnosci jej
realizacji z zamoOwieniem przez pracownika udzielajacego to zamodwienie oraz
potwierdzenia przez Kierownika jednostki organizacyjnej, ze wydatek jest uzasadniony
pod wzgledem celowosci, gospodarnosei i legalnoscei oraz, ze miesci si¢ on w planie
rzeczowo-finansowym jednostki organizacyjnej na dany rok.

2. Z opisu faktury musi réwniez wynikaé, ze ,,zamowienie zostalo zrealizowanie na
podstawie art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamdéwien publicznych.”

§6

1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu powierza si¢ kierownikom jednostek
organizacyjnych. _

2. W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zamowien publicznych, akty wykonawcze do niniejszej ustawy, Kodeks
cywilny oraz inne przepisy obowiazujacego prawa.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.

4. Niniejszy regulamin nie ma zastosowania dla zamdéwien realizowanych w ramach
dzialan, przy ktérych obowiazuja szczegdtowe wytyczne udzielania zamdwien o
wartosci do 14 000 euro.

* Pracownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia jest zobowiazany potwierdzié
kazdorazowo w dziale administracyjno-technicznym aktualnie obowiazujacy $redni kurs zlotego w stosunku do
Euro stanowiacy podstawg przeliczania wartosci zaméwien (ustalany przez Prezesa Rady Ministréw co najmniej
raz na dwa lata w drodze rozporzadzenia).



Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ wyrazona w ztotych nie
przekracza réwnowartosci kwoty 14.000 Euro

PROTOKOL ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro

Opis przedmiotu zamowienia:

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

Warto$¢ zamowienia oszacowano w dniu ........ na Kwote ........coeoevviinnnnn co stanowi
roéwnowartos¢ .......ooeeiiniinnnn. euro (1 euro = 4,0196 z1) na podstawnie Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 16.12.2011 roku w sprawie Sredniego kursu

ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczenia wartosci zaméwien publicznych.

Wdniu .............. umieszczono na stronie internetowej uczelni zapytanie ofertowe. Zwrédcono sig
takze do .... Nizej wymienionych wykonawcow z zapytaniem ofertowym:

Zapytanie skierowano mailem/faksem/telefonicznie (wlasciwe podkreslic)
Ztozono nastepujace oferty na realizacje zamoéwienia (nazwa firmy, cena oraz inne istotne
elementy ofert):

3] ottt e ee e re e e e e eeee e atee e —ee e —eeaueeea—eeaa—e e e et ea——ter i —eeaeteeatesanieeesiaes

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

ZACENE ..overennnnnn. zt w tym podatek VAT (...... 90) e zt
6. Uzasadnienie wyboru:
7. Informacj¢ o wyborze oferty upubliczniono w dniu .................... na stronie internetowej uczelni.
8. Postepowanie prowadzit: ..........cooiiiiiiiiiiiiiinn,
(data i podpis)
Opiniujg¢ pozytywnie pod katem zgodnos$ci z Regulaminem ZATWIERDZAM

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

(data i podpis)
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