Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/09/2010
Rektora UPJPII w Krakowie

Regulamin

udzielania zamoéwien publicznych obowigzujacy dla zaméwien,  ktorych wartosé wyrazona
w zZiotych nalezy do przedziatu 0 - 1 000 euro (UZO), w Uniwersytecie Jana Pawla II

§ 1

1. Warto$¢ szacunkowg kazdorazowego zamdwienia ( z przedziatu 0 — 1 000 euro) oblicza sie zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2. Ustalenie wartosci zam6wienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz 2 tygodnie, a w przypadku robét
budowlanych nie wczesniej niz 1 miesiac przed dniem wszczgcia postepowania.

Do WNIOSKU mozna zataczyé kalkulacje ceny lub kosztorys.

§2

1. Procedura udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartos¢ wyrazona w ztotych nalezy do
przedziatu 0 — 1 000 euro rozpoczyna si¢ od ztozenia wniosku o udzielenie zaméwienia, ktérego wzér
stanowi zalgcznik nr 1.1. do niniejszego Regulaminu

2. Przy opisie przedmiotu zaméwienia, Zamawiajacy moze wskazywaé znaki towarowe, patenty,
pochodzenie oraz parametry techniczne, nie musi odwotywaé sie do kodéw CPV.

3. Do zlozenia wniosku uprawniony jest kazdy pracownik. Wniosek podlega akceptacji przez
Kwestora oraz kierownika jednostki organizacyjnej.

4. W kazdym wniosku winno by¢ wskazanie kryteridw na podstawie ktérych nalezy wybraé
wykonawce. Przyktadowe kryteria to: cena, odlegto$é od zamawiajacego, szybkosé dostawy, termin
wykonania, koszty transportu, koszty eksploatacji, okres gwarancji, walory: uzytkowe, estetyczne,
jakosciowe, zaawansowanie techniczne, serwis.

§ 3

1. Wniosek ztozony zgodnie z § 2 ust. 3 zostaje skierowany do Dzialu Zaméwien Publicznych celem jego
weryfikacji z punktu widzenia kryteriéw wskazanych w § 1 oraz przeprowadzenia postepowania
majacego wyloni¢ wykonawce zamodwienia.

2. Dzial Zamoéwien Publicznych przeprowadza rozeznanie rynku majace na celu wylonienie
wykonawcy zaméwienia, spetniajacego w mozliwie najszerszym stopniu wymagania opisane we
wniosku o udzielenie zaméwienia, w szczegdlnosei analizuje ceny, jakie oferuja wykonawcy za
wykonanie przedmiotu zamowienia.

3. Wymagania ustala si¢ biorac pod uwagg, ze dokonywanie wydatkéw musi nastgpowac w sposob
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw.



4. Zamawiajacy musi stosowac zasadg jawnosci postepowania oraz zasade réwnego traktowania
wykonawcow (opis przedmiotu zamowienia oraz warunki jego realizacji zamawiajacy przekazuje
wszystkim wykonawcom jednoczesnie)

5. Zapytania do wykonawcow i sktadane przez nich oferty moga by¢ kierowane w formie ustnej,
telefonicznej, elektronicznej (internet, e-mail) lub pisemnej ( np. faksem).

6. W przypadku kierowania zapytan i skfadania ofert faksem lub mailem, zatacza si¢ je do protokotu
zamdwienia.

7. Zapytania nalezy kierowaé¢ do co najmniej dwoch wykonawcéw, chyba ze wykonanie przedmiotu
zamdéwienia oferuje mniejsza liczba wykonawcow.

8. Zozone propozycje cenowe/oferty moga podlegaé dalszym negocjacjom przeprowadzanym
przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobg wskazana do przeprowadzenia postepowania.

9. Do czasu przyjecia oferty przez Zamawiajacego, Zamawiajacy moze uniewazni¢ prowadzone
postepowanie bez podania przyczyn.

10. W przypadku gdy nie wplynie zadna oferta, postgpowanie uniewaznia si¢ a danego zaméwienia
udziela si¢ z pominigciem procedur okreslonych niniejszym Regulaminem.

§4
1. Zaméwien udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozy najkorzystniejszg oferte.

2. Zaofertg najkorzystniejsza uwaza si¢ oferte z najnizsza ceng lub przedstawiajaca najkorzystniejszy
bilans ceny 1 innych wymagan opisanych we wniosku o udzielenie zaméwienia.

3. Z postgpowania, kazdorazowo, sporzadza si¢ protokét zaméwienia. Wzor protokotu stanowi zalaeznik
Nr 1.2. do niniejszego Regulaminu.

§5

1. Nalezy prowadzi¢ ewidencje zaméwien publicznych, ktorych warto$é wyrazona w zlotych nalezy do
przedziatu 0 -1 000 euro, wedhug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 1.3. do niniejszego Regulaminu

2. Nalezy prowadzi¢ rejestry faktur oddzielnie dla dostaw, ushug i rob6t budowlanych zawierajacych:
a) Liczbe porzadkowsg
b) Numer ewidencyjny postgpowania (nr sprawy)
c) Date wystawienia faktury;
d) Opis przedmiotu zaméwienia
e) Nazwe wykonawcy
f) Numer faktury (rachunku)
g) Warto$¢ brutto, w tym VAT
h) Podpis kontrolujacego



Zatacznik nr 1.1.
do Regulaminu dot. UZO

....................................................................................... 11111 SRS

WNIOSEK
0 udzielenie zamoéwienia z przedziatu od 0—1 000 euro

1. Przedmiot zamowienia:

robota budowlana o dostawa O ushuga O

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

3*.  Wymagania Zamawiajacego, np. :
cena, odleglos¢ od Zamawiajacego, szybkos¢ dostawy, terminy wykonania, koszty transportu,
koszty eksploatacji, okres gwarancji, walory: uzytkowe, estetyczne, jakosciowe, zaawansowanie

techniczne, serwis.

Zalaczniki:
Kalkulacja ustalenia warto$ci zamdwienia

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

(wnioskodawca)

Potwierdzam, ze ww. kwota przeznaczona na realizacje danego zamoéwienia jest zabezpieczona
w planie finansowym

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

(podpis Kwestora)

ZATWIERDZAM:

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

(podpis kierownika jednostki organizacyjne;)

* podkres] wlasciwe



Zatacznik nr 1.2.
do Regulaminu dot. UZO
PROTOKOL

zamowienia publicznego, ktorego warto$é wyrazona w zlotych nalezy do przedziatu
0 -1 000 euro

1. Przedmiot zaméwienia:
robota budowlana o dostawa O ustuga o

2. Rozeznanie rynku:

A. zapytanie skierowano do:

B. zapytanie skierowano ustnie, pisemnie, faksem, mailem, telefonicznie (wiasciwe podkresiic)

C. oferty otrzymano od:

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

3. Wybdr oferty
Wybrano oferte firmy:

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

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

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

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

(prowadzacy postepowanie)

ZATWIERDZAM:

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 4/09/2010
Rektora UPJPII w Krakowie

Regulamin

udzielania zamdéwien publicznych obowigzujacy dla zamoéwien,  ktérych warto$¢ wyrazona
w ztotych nalezy do przedziatu 1 000 - 14 000 euro (ZO), w Uniwersytecie Jana Pawta I

§1
1. Okreslenie przedmiotu zaméwienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w planie
finansowym Uniwersytetu i miesci¢ si¢ w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

2. Wartos¢ szacunkowa kazdorazowego zamdwienia ( z przedziatu 1 000 — 14 000 euro) oblicza sie
zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

3. Ustalenie wartosci zamoéwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 2 tygodnie, a w przypadku robo6t
budowlanych nie wczesniej niz 1 miesigc przed dniem wszczecia postepowania.

Do WNIOSKU mozna zatgczy¢ kalkulacje ceny lub kosztorys.

§2
1. Procedura udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ wyrazona w zlotych nalezy do
przedziatu 1000 — 14 000 euro rozpoczyna si¢ od zlozenia wniosku o udzielenie zamdwienia, ktérego
wzOr stanowi zalgceznik nr 2.1. do niniejszego Regulaminu.

2. Przy opisie przedmiotu zamowienia, Zamawiajacy moze wskazywaé znaki towarowe, patenty,
pochodzenie oraz parametry techniczne, nie musi odwotywac si¢ do kodow CPV.

3. Do zlozenia wniosku uprawniony jest kazdy pracownik. Wniosek podlega akceptacji przez Kwestora
oraz kierownika jednostki organizacyjne;.

4. W kazdym wniosku winno by¢ wskazanie kryteriow na podstawie ktorych nalezy wybraé
wykonawce. Przyktadowe kryteria to: cena, odlegto$é od zamawiajacego, szybko$¢ dostawy, termin
wykonania, koszty transportu, koszty eksploatacji, okres gwarancji, walory: uzytkowe, estetyczne,
jakosciowe, zaawansowanie techniczne, serwis.

§3

1.Wniosek zlozony zgodnie z § 2 ust. 3 zostaje skierowany do Dzialu Zaméwien Publicznych celem jego
weryfikacji z punktu widzenia kryteriow wskazanych w § 1 oraz przeprowadzenia postepowania
majacego wylonié wykonawce zamowienia.

2.Dziat Zamoéwien Publicznych przeprowadza rozeznanie rynku majace na celu wytonienie
wykonawcy zamowienia, spelniajacego w mozliwie najszerszym stopniu wymagania opisane we
wniosku o udzielenie zamowienia, w szczegdlnoscei analizuje ceny, jakie oferuja wykonawcy za
wykonanie przedmiotu zamo6wienia.

3.Wymagania ustala si¢ biorac pod uwagg, ze dokonywanie wydatkéw musi nastepowaé w sposéb
celowy 1 oszezedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

4. Zamawiajacy musi stosowac zasadg jawnosci postgpowania oraz zasade rownego traktowania
wykonawcow (opis przedmiotu zamdéwienia oraz warunki jego realizacji zamawiajacy przekazuje
wszystkim wykonawcom jednoczesnie)



5.Zaproszenia do sktadania ofert, Zamawiaj acy kieruje do minimum trzech wykonawcéw majacych
mozliwo$¢ ztozenia ofert i wykonanie danego zaméwienia. Mozna zaprosi¢ mniej wykonawcow
w przypadku gdy wykonanie przedmiotu zaméwienia oferuje mniejsza liczba wykonaweow.

6. Zaproszenia do wykonawcéw i sktadane przez nich oferty moga, by¢ kierowane ustnie, pisemnie (np.
faksem), droga elektroniczna (internet , e-mail) lub telefonicznie.

7.W przypadku kierowania zaproszen i skiadania ofert faksem lub mailem, zalgcza sie je do protokotu
zamdwienia.

8. Zozone propozycje cenowe/oferty mogg podlega¢ dalszym negocjacjom przeprowadzanym
przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobg wskazang do przeprowadzenia
postepowania.

9.Do czasu przyjecia oferty przez Zamawiajacego, Zamawiajacy moze uniewaznic prowadzone
postgpowanie bez podania przyczyn.

10.W przypadku gdy nie wplynie zadna oferta, postgpowanie uniewaznia si¢ a danego zaméwienia
udziela si¢ z pominigciem procedur okreslonych niniejszym Regulaminem.

§4
1. Zaméwien udziela si¢ wykonawcy, ktéry zlozy najkorzystniejsza oferte.

2. Za oferte najkorzystniejsza uwaza sie ofert¢ z najnizsza cena lub przedstawiajaca, najkorzystniejszy
bilans ceny i innych wymagan opisanych we wniosku o udzielenie zaméwienia.

3. Z postgpowania, kazdorazowo, sporzadza sie protokét zaméwienia. Wzdr protokotu stanowi zalacznik
Nr 2.2. do niniejszego Regulaminu.

4.Protokot zaméwienia wraz z zatacznikami przedstawia sie kierownikowi jednostki zamawiajacej celem
zatwierdzenia i podpisania umowy z wybranym wykonawca (jezeli dotyczy)

§5

1. Nalezy prowadzi¢ ewidencje zaméwien publicznych, ktérych warto$é wyrazona w zlotych nalezy do
przedziatu 1001 — 14 000 euro, wedtug wzoru stanowiacego zalgcznik Nr 2.3, do niniejszego
Regulaminu

2. Nalezy prowadzi¢ rejestry faktur oddzielnie dla dostaw, ushug i robét budowlanych zawierajacych:
a) Liczbe porzadkowa
b) Numer ewidencyjny postepowania (nr sprawy)
¢) Datg wystawienia faktury;
d) Opis przedmiotu zamdéwienia
€) Nazwe wykonawcy
) Numer faktury (rachunku)
g) Wartos¢ brutto, w tym VAT
h) Podpis kontrolujacego



Zatacznik nr 2.1. do Regulaminu
dot. ZO

dnia....ccooovee el

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

WNIOSEK
0 udzielenie zaméwienia z przedziatu 1 000 — 14 000 euro

1. Przedmiot zamoéwienia:
robota budowlana o dostawa O ustuga O

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

4*, Wymagania Zamawiajacego, np. :
cena, odleglos¢ od Zamawiajacego, szybko$¢ dostawy, terminy wykonania, koszty transportu,

koszty eksploatacji, okres gwarancji, walory: uzytkowe, estetyczne, jakosciowe, zaawansowanie

techniczne, serwis.

Zalaczniki:

Kalkulacja ustalenia warto$ci zaméwienia

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

(wnioskodawca)

Potwierdzam, ze ww. kwota przeznaczona na realizacje danego zaméwienia jest zabezpieczona
w planie finansowym

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

(podpis Kwestora)

ZATWIERDZAM:

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

* podkresl wlasciwe



Zakacznik nr 2.2. do Regulaminu
dot. ZO

PROTOKOL
zamOwienia publicznego, ktorego wartosé wyrazona w ztotych nalezy do przedziatu

1 000 — 14 000 euro

1. Przedmiot zamdwienia:
robota budowlana o dostawa O ustuga o

2. Rozeznanie rynku:

A. zapytanie skierowano do:

B. zapytanie skierowano ustnie, pisemnie, faksem, mailem, telefonicznie (wlasciwe podkreslic)

C. oferty otrzymano od:

3. Wybdr oferty
Wybrano oferte firmy:

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

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

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

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

(Prowadzacy postepowanie)

ZATWIERDZAM:

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

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 4/09/2010
Rektora UPJPII w Krakowie

PROTOKOL

z udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego warto§¢ nie przekracza

wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty 14 000 euro.

Dziatajac zgodnie z § 2 Zarzadzenia ...........cooeeuenen.... o ZIIITI o siinaiioiinn wormer
w sprawie zasad udzielania zamowien publicznych o wartosci mniejszej od kwoty netto wyrazonej
w zlotych, stanowigcej rownowartos¢ 14 000 euro, postanowiono udzielié zaméwienia publicznego na:

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

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

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

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

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

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

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

(prowadzacy postgpowanie)

ZATWIERDZAM:

(podpis .kierownika jednostki organizacyjnej)
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