Zarzadzenie Nr 11/2007/2008
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 4 grudnia 2007 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu zamowien publicznych oraz Dokumentow dostaw, robot
budowlanych, ustug i obrotu materiatowego w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego

Na podstawie art. 66 ust. 1 12 ustawy z dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U.
Nr 164, poz. 1365 z p6ézn. zm.) w zwigzku z ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2006r. Nr 164, poz. 1163 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 30 czerwca 2005r.
o finansach publicznych (Dz. U Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.)

wprowadzam

§1

Z dniem 1 stycznia 2008 roku Regulamin zaméwien publicznych w Uniwersytecie Kazimierza
Wielkiego wraz z Regulaminem Komisji Przetargowej oraz  Dokumenty dostaw, robot
budowlanych, ushug i obrotu materialowego wraz z wzorami zapotrzebowan bedace zalacznikami
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzo6r nad wdrozeniem postanowien niniejszego zarzadzenia powierzam Kanclerzowi UKW.
§3

Traci moc obowigzujacg zarzadzenie Nr 52/2003/2004 Rektora AB z dnia 17 czerwca 2004 roku w
sprawie wprowadzenia zasad stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych w Akademii
Bydgoskiej im. Kazimierza Wielkiego oraz odpowiednie zapisy ,,Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow” wprowadzonej zarzadzeniem Nr 26/98/99 Rektora WSP w Bydgoszczy z dnia
19 marca 1999 roku.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. inz. Jozef Kubik
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REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W UNIWERSYTECIE KAZIMIERZA WIELKIEGO

Regulamin zaméwien publicznych, zwany dalej regulaminem, okresla zasady i tryb oraz organizacje
wewnetrzng postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych w Uniwersytecie Kazimierza
Wielkiego, zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych ( Dz. U. z

2006 r.

U. Nr

Nr 164 poz. 1163 ze zm.), ustawg z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz.
249 poz. 2104 ze zm.) oraz aktami wykonawczymi wydanymi na podstawie wyzej

wymienionych ustaw.

ROZDZIAL 1. SLOWNIK

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

No

10 %

10.

11
12.

13.
14.

15.

16.

17.

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych ddbr, w
szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,
dysponencie srodkéw publicznych — nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajaca
pisemne upowaznienie rektora UKW do dysponowania Srodkami finansowymi,
jednostkach realizujacych — nalezy przez to rozumiec dziaty Uniwersytetu, upowaznione
do samodzielnego realizowania postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,
jednostkach wnioskujacych — nalezy przez to rozumieC jednostki organizacyjne
Uniwersytetu dysponujgce Srodkami oraz sktadajgce zapotrzebowania,

kierowniku zamawiajagcego - nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego, zwanego dalej rektorem UKW, lub osoby dziatajagce w imieniu
Rektora w zakresie udzielonego petnomocnictwa,

komisji — nalezy przez to rozumiec¢ komisje przetargowa,

osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osoby, ktére na mocy udzielonego
przez Rektora upowaznienia (pethomocnictwa) otrzymaty stosowne uprawnienia,

Prezesie Urzedu — nalezy przez to rozumiec Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,
regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin zamdwien publicznych
Uniwersytetu,

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane (Dz. U z 2006 r., Nr 156, poz.1118, z p6zn. zm.), a takze realizacje obiektu
budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.,

. siwz — nalezy przez to rozumiec specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia,

srodkach - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie Srodki publiczne w rozumieniu ustawy z
dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249 poz. 2104 ze zm.),
znajdujace sie w dyspozycji Uniwersytetu, niezaleznie od zrédet ich pochodzenia, w tym
$rodki pochodzace z Unii Europejskiej i funduszy strukturalnych, subkonta jednostek
organizacyjnych, darowizny, granty, wptaty na konferencje naukowe, wpisowe itp.).
Podlegajg one wydatkowaniu wytgcznie w oparciu o postanowienia wyzej cytowanej
ustawy i niniejszego regulaminu,

Uniwersytecie — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Kazimierza Wielkiego (UKW),
ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych ( Dz. U. z 2006 r. Nr 164 poz. 1163 ze zm.),

ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249 poz. 2104 ze zm.),

wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ ustalong przez jednostke

realizujgcg z nalezytg starannoscig, bez podatku od towardw i ustug,

18.

wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke



organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia
publicznego,

19. zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Kazimierza Wielkiego
reprezentowany przez Rektora lub osoby przez niego upowaznione,

20. zamoOwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktérych przedmiotem s3 ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.

ROZDZIAL 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

. Za funkcjonowanie systemu zamowien publicznych w Uniwersytecie odpowiedzialny jest

Rektor.

Do kompetencji Rektora nalezy:

- podejmowanie decyzji o wszczeciu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
w wybranym trybie,

- powotanie komisji przetargowej,

- zatwierdzanie dokumentacji postepowania,

- zawieranie umow o realizacje zamdwien publicznych,

- nadzor nad catym procesem udzielanych zamowien.

Rektor moze powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla niego czynno$ci w zakresie zamowien

publicznych:

1) Prorektorom — w zakresie udzielonych jednorazowych lub statych petnomocnictw,

2) Kanclerzowi i Zastepcy Kanclerza Uniwersytetu — w zakresie ogdlnouczelnianym, gdy
warto$¢ zamdwienia wynosi:
- dla robét budowlanych - do 5.278.000 euro,
- dla dostaw i ustug — do 211.000 euro,

Rektor moze powierzy¢ przygotowanie albo przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o

udzielenie zamowienia publicznego osobie trzeciej oraz wyrazi¢ zgode na uczestniczenie w

przygotowaniu albo przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowan osobom niebedgcym

pracownikami Uniwersytetu.

ROZDZIAL 3. JEDNOSTKI ORGANIZACYIJNE UPRAWNIONE DO SAMODZIELNEGO
REALIZOWANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
(Jednostki realizujace)

Do samodzielnego realizowania postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych upowaznione
sg, odpowiednio w ramach swych zakreséw dziatania wynikajgcych z Regulaminu
Organizacyjnego, nastepujace jednostki Uniwersytetu:
1) Dziat Zaopatrzenia — w zakresie zakupu materiatdw, Srodkéw trwatych z wyjatkiem
zakupdw bedacych w kompetencji innych jednostek,
2) Dziat Informatyzacji — wytgcznie w zakresie:
e budowy i modernizacji sieci komputerowych,
e zakupu sprzetu i oprogramowania komputerowego,
e Zlecania pogwarancyjnych napraw sprzetu komputerowego,
3) Dziat Techniczno — Eksploatacyjny — w zakresie:
e dostawy mediow,
e konserwacji, przegladéw i napraw wszystkich instalacji i sieci wraz z urzagdzeniami,
central telefonicznych, sprzetu, urzadzen, aparatury i innych,
e ustug transportowych,
e zakupu materiatéw niezbednych do usuniecia awarii,
4) Dziat Inwestycji i Remontdw — w zakresie realizacji inwestycji, modernizacji, adaptaciji
i remontdw, a takze zwigzanych z nimi ustug niematerialnych (projektowych, opinii i
orzeczen technicznych, ekspertyz, kosztoryséw inwestorskich itp.),



5) Dziat Administracyjno - Gospodarczy — do realizacji zaméwien zwigzanych z eksploatacjg
obiektow Uniwersytetu w szczegdlnosci w zakresie:
e ubezpieczen i ochrony obiektow,
e Wywozu nieczystosci, ustug pralniczych, dezynsekcji, dezynfekcji i deratyzacji,
utylizacji,
e publikowania ogtoszen, zakupu i wykonania tablic informacyjnych,
e ustug zwigzanych z obstuga uroczystosci, zjazdéw i konferencji,
e ustug zwigzanych z prowadzeniem badan m.in. dotyczacych obliczen statystycznych,
wydruku tekstéw, kserokopiowania, plakatéw, posterdw i in.
6) Biblioteka Gtdwna — wylgcznie w zakresie realizacji zakupow zbioréw bibliotecznych, baz
informacyjnych, gazet, czasopism itp.,
7) Kancelaria Gtéwna — wytgcznie w zakresie ustug pocztowych oraz zakupu biletow MZK,
8) Dziat Finansowy, Analiz i Planowania — wylacznie w zakresie ustug bankowych oraz
badania sprawozdan finansowych,
9) Wydawnictwo UKW — w zakresie zlecania ustug zwigzanych z procesem wydawniczym
niezastrzezonych w kompetencjach innych dziatow,
10) Dziat Nauki — w zakresie zlecania ustug naukowo-badawczych,
11) Dziat Dydaktyki — w zakresie zlecania ustug edukacyjnych dotyczacych obstugi studiow
stacjonarnych,
12) Dziekanaty — w zakresie zlecania ustug edukacyjnych dotyczacych obstugi studiow
niestacjonarnych,
13) Biuro Informacji i Promocji — w zakresie zlecania wykonania materiatdw i ogtoszen
promocyjnych,
14) Dziat Kadr i Szkolenia — w zakresie ustug medycznych, dziatalnosci socjalnej i szkolen dla
pracownikéw,
15) Inne jednostki, w ktorych wystgpita koniecznos$¢ udzielenia zamdwienia spoza zakresu
dziatania jednostek wymienionych w pkt 1-14, po uzyskaniu akceptacji Rektora Iub
Kanclerza.

ROZDZIAL 4. ZADANIA UCZESTNIKOW PROCESU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
1. Biuro ds. zamowien publicznych

1. Do zadan Biura nalezy:

1) prowadzenie rejestru zgodnie z zatgcznikiem nr 1 dla postepowan, ktérych wartos¢
przekracza kwote 14 000 euro i umdéw zawartych w wyniku rozstrzygniecia tych
postepowan,

2) opracowanie i biezgca aktualizacja wzordw dokumentdw, ktdrych obowigzek stosowania
reguluje ustawa,

3) opracowanie wzordw korespondencji kierowanej do uczestnikow postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych, Urzedu Zaméwien Publicznych oraz Urzedu Oficjalnych Publikacji
Wspolnot Europejskich,

4) sporzadzanie i zamieszczanie wszystkich ogtoszen o zamodwieniach publicznych na tablicy
ogtoszen, na stronie internetowej Uniwersytetu, w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

5) wspotpraca z jednostkami realizujgcymi zamodwienia na wszystkich etapach udzielania
zamowien, w zakresie dotyczagcym zgodnosci z ustawg, a w szczegdlnosci:

a) opiniowanie trybu postepowania na wnioskach o wszczecie postepowan,

b) opiniowanie i uzyskiwanie zatwierdzenia siwz z zatacznikami,

C) uczestniczenie w pracach komisji przetargowej w charakterze sekretarza komisji,

d) sporzadzanie catosci dokumentacji z postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych, w tym protokotdw z posiedzen komisji, drukéw ZP, powiadomien o
wyborze ofert lub uniewaznieniu przetargu, powiadomien o terminie zawarcia
umowy, itp.,



6) przekazywanie kompletu dokumentacji przetargowej jednostkom realizujgcym zamowienia
w terminie 3 dni od rozstrzygniecia postepowania,

7) doradztwo z zakresu zamowien publicznych,

8) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zamoéwien publicznych,

9) gromadzenie i udostepnianie jednostkom Uniwersytetu literatury z zakresu zamowien
publicznych,

10) prowadzenie szkolen.

2. Jednostki wnioskujace:

Do zadan jednostek wnioskujacych nalezy:

1) szczegdtowe okreSlenie przedmiotu zamoéwienia, doktadne i wyczerpujgce okreslenie
oczekiwanych wymagan technicznych i eksploatacyjnych oraz innych istotnych
warunkow realizacji przedmiotu zamdwienia,

2) ustalenie ilosci srodkdw przeznaczonych na realizacje zamdwien i wskazanie zrédta ich
pochodzenia,

3) zZtozenie zapotrzebowan odpowiednio do jednostek realizujgcych po spetnieniu
wymogow okreslonych w Instrukcji obiegu dokumentéw,

4) zgtoszenie do Kanclerza UKW osoby - specjalisty branzowego — kandydata do komisji
przetargowej, jezeli zachodzi taka koniecznosc.

3. Jednostki realizujace:

1.

2.

Do zadan jednostek realizujgcych nalezy:

1) opracowanie planéw zamowien publicznych,

2) sporzadzanie wnioskdw o wszczecie postepowan w przypadku realizacji zamdwien
réwnych lub przekraczajgcych rownowarto$é kwoty 14 000 euro,

3) wnioskowanie powotania komisji przetargowych i podanie propozycji ich sktadu zgodnie
z ustaleniami Rozdziatu 7,

4) opracowanie siwz z zatgcznikami,

5) prowadzenie rejestru postepowan dotyczacych dostaw i ustug, ktorych wartos¢ nie
przekracza 14.000 euro,

6) sporzadzanie umoéw.

ROZDZIAL 5. PLANOWANIE ZAMOWIEN

W celu udzielania zamoéwien publicznych dokonuje sie bilansowania zamdwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane w skali Uniwersytetu i w skali roku budzetowego.
Podstawg podejmowania dziatan w zakresie zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane jest prowizorium budzetowe oraz plan rzeczowo-finansowy Uniwersytetu i
jednostek wnioskujgcych.
Jednostki organizacyjne Uniwersytetu realizujgce samodzielnie zamoéwienia zobowigzane sg do
sporzadzania plandw zamdwien publicznych, w tym:
1) planu statych dostaw i ustug zapewniajgcych biezacg dziatalno$¢ Uniwersytetu i
eksploatacje obiektéow na podstawie zamdwien udzielonych w ciggu ostatnich 12 miesiecy,
z uwzglednieniem przewidywanych zmian ilosciowych i cenowych, w terminie do 30
wrzesnia kazdego roku poprzedzajgcego kolejny rok budzetowy, w tym:
DZIAL TECHNICZNO - EKSPLOATACYINY w zakresie:
e konserwacji i naprawy stacji transformatorowych, instalacji sygnalizacji wtamania
i monitoringu, urzadzen klimatyzacyjnych i wentylacyjnych, kottowni gazowych,
aparatéw, central i sieci telekomunikacyjnych, weztdw cieplnych, instalacji i
urzadzen w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego i oddymiania, legalizacji
gasnic i agregatéw gasniczych, urzadzen dzwigowych, domofondw, urzadzen
biurowych itp.,
e przegladdw przewoddw wentylacyjnych i kominowych, szczelnosci instalacji
gazowych i urzadzen,



prac blacharsko - dekarskich,

ustug transportowych,

zakupu paliw,

e materiatdw stolarskich, elektrycznych, hydraulicznych i metalowych.

DZIAL ADMINISTRACYINO - GOSPODARCZY w zakresie artykutéw chemii gospodarczej

i artykutow higienicznych,

DZIAL ZAOPATRZENIA w zakresie galanterii biurowej, artykutdw papierniczych

i eksploatacyjnych,

2) planu rocznego dostaw i ustug w oparciu o prowizorium budzetowe, na podstawie zgtoszen
jednostek wnioskujgcych - w terminie do 28 lutego roku budzetowego.

Jednostki wnioskujgce zobowigzane sg do przeditozenia, w terminie do 20 stycznia, planéw
jednostek w tym zakresie.

3) korekty planu rocznego dostaw i ustug w oparciu o uchwalony plan rzeczowo — finansowy
Uniwersytetu - w terminie do 31 lipca roku budzetowego. Jednostki wnioskujgce zobowigzane
sq do przediozenia, w terminie do 15 czerwca, korekty do plandw sporzadzonych na
podstawie prowizorium budzetowego.

4. Dziat Inwestycji i Remontdw zobowiagzany jest do opracowania planow:

a) zakupu podstawowych materiatéw budowlanych - w terminie do 20 grudnia kazdego
roku poprzedzajgcego kolejny rok budzetowy,

b) podtrocznego planu inwestycji, modernizacji, adaptacji i remontéw - po uchwaleniu

prowizorium budzetowego, na podstawie planéw jednostek wnioskujgcych, sktadanych
w terminie do 20 stycznia danego roku — w terminie do 28 lutego biezacego roku
budzetowego,

C) rocznego, w oparciu o plan rzeczowo-finansowy Uniwersytetu - w terminie 31 lipca roku
budzetowego. Jednostki wnioskujgce zobowigzane sg do przediozenia, w terminie do 15
czerwca, korekty do plandw sporzadzonych na podstawie prowizorium budzetowego.

5. Plany powinny zawiera¢ wszystkie dane niezbedne do ztozenia zamdwienia publicznego wraz z
podaniem Zrddta finansowania i terminu realizacji. Plany jednostek wnioskujgcych zatwierdzajg
dysponenci $rodkéw finansowych. Jednostki realizujgce zamoéwienia sporzadzajg plany zbiorcze,
ktore podpisuje kierownik jednostki wnioskujgcej, Kwestor i Kanclerz.

6. Wniosek o realizacje zamowienia pozaplanowego lub pominietego w planie sktada kierownik
jednostki wnioskujgcej, przedstawiajgc uzasadnienie oraz zrodto finansowania na druku
stanowigcym zatgcznik nr 2.

7. Uzasadnieniem wniosku o udzielenie zamowienia pozaplanowego mogg by¢ miedzy innymi
nastepujgce okolicznosci:

1) pilna potrzeba udzielenia zamdwienia — w sytuacji awaryjnej,

2) pozyskanie dodatkowych $rodkéw finansowych z przeznaczeniem na realizacje zamdwienia
publicznego w tym: fundusze unijne, dotacje, darowizny, $rodki uzyskane na skutek
przesunie¢ w budzecie jednostki lub Uniwersytetu, odstgpienia od realizacji zaplanowanego
zamOwienia, powstania oszczednosci z tytutu rdéznic miedzy kwotami planowanymi
a faktycznie wydanymi, itp.,

8. Jednostki realizujgce zobowigzane sg do zachowania odpowiednich trybéw postepowania o

zamowienie publiczne przy realizacji zamoéwien pominietych w planie.

ROZDZIAL 6. PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Wszystkie zamodwienia publiczne muszg by¢ dokonywane w sposdb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw, i umozliwiajgcy terminowg realizacje
zadan.

2. Podstawowym trybem udzielania zamodwienia publicznego w Uniwersytecie jest przetarg
nieograniczony.

3. Mozliwe jest udzielenie zamdwienia publicznego w innym trybie, lecz wymaga ono uzasadnienia
faktycznego i prawnego oraz pisemnej akceptacji odpowiednio Rektora lub Kanclerza.



Jednostki odpowiedzialne za realizacje zamdéwien publicznych zobowigzane sg do biezacego
prowadzenia rejestru zamdwien publicznych, bez wzgledu na ich warto$¢, ktérego wzdr
stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Kazdemu postepowaniu, niezaleznie od wartosci zaméwienia, jednostki realizujgce nadajg

numer oznaczony symbolem dziatu i liczbg porzadkowg z rejestru zaméwien w danym roku.

Wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w Uniwersytecie poza planem

odbywa sie na podstawie zatwierdzonego wniosku kierownika jednostki realizujgcej (zatacznik

nr 3 do regulaminu).

Zasady powotywania, skitad, tryb pracy i obowigzki komisji przetargowej okreSlone sg w

(zataczniku nr 4 do regulaminu).

Procedura udzielenia zamdwienia publicznego zalezy od wartosci przedmiotu zamoéwienia, w

tym dla:

1) zamoéwien o wartosci nieprzekraczajgcej 1 000 euro - nie wymagdajg pisemnej dokumentacji
uzasadniajgcej wybor wykonawcy,

2) zamdwien o wartosci od 1 000 euro do 14 000 euro — wyboru wykonawcy dokonuje sie na
podstawie pisemnego zapytania ofertowego skierowanego do co najmniej 2 wykonawcow.
Podstawg podjecia decyzji o udzieleniu zamowienia sg kompletne pisemne oferty, a w
przypadku zakupdw w sklepie internetowym oferte stanowi wydruk z danego dnia.

Oferta musi zawiera¢ dokfadne okreSlenie przedmiotu zamowienia i jego parametry
techniczne, cene, warunki ptatnosci, termin realizacji i ewentualne, udzielone gwarancje
oraz dane identyfikujgce oferenta (nazwa, adres, NIP, REGON).
Powyzszej procedurze nie podlegaja:

e ustugi gastronomiczne dla potrzeb zjazddw i konferencji,

e ustugi hotelarskie,

e ustugi przewozu — kolejowe, lotnicze, autobusowe,

e wynajem sal w zwigzku z dziatalnoscig badawczg na konferencje, sympozja,

warsztaty, szkolenia,

e ustugi w zakresie reklam i ogtoszen,

e zakupy odczynnikdw chemicznych,

e ustugi wydawnicze.

3) w przypadku udzielania zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci
przekraczajgcej rownowarto$¢ w ztotych 14 000 euro stosuje sie procedury okreSlone w
ustawie i niniejszym regulaminie.

Kompletna dokumentacja zamoéwien znajduje sie w jednostce realizujgcej zamdwienie.

. Kierownik jednostki realizujgcej zobowigzany jest do archiwowania dokumentéw zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami.

. Osoby uczestniczace w postepowaniach zobowigzane s do podpisywania wszystkich

dokumentdw, w ktorych opracowaniu badz akceptacji uczestniczyli.
ROZDZIAL 7. UMOWY W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zawarcia i realizacji umoéw nalezy stosowac przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych
i ustawy Kodeks cywilny.

ZamoOwienia, ktdrych wartos¢ przekracza 2000 zt wymagajg formy pisemnej, przy czym sposéb
(zamoOwienie czy umowa) zalezy od ztozonosci przedmiotu zamdwienia.

Umowe lub zamdwienie sporzadza pracownik jednostki realizujgcej zamowienie, kierownik tej
jednostki dokonuje kontroli merytorycznej co potwierdza wiasnorecznym podpisem. Umowa
wymaga akceptacji przez Radce Prawnego, umowe i zamowienie podpisujg: Kwestor pod
wzgledem zapewnienia $rodkéw finansowych na realizacje zamdwienia (kontrasygnata), Rektor
lub Kanclerz UKW.

Kazdg strone umowy parafuje pracownik prowadzacy postepowanie i kierownik jednostki
realizujgcej zamodwienie.

Zakres Swiadczenia wykonawcy wynikajgcy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie.



6. W zawieranych umowach nalezy umiesci¢ zapisy zabezpieczajgce interes Uniwersytetu w tym:

1) precyzyjny i zgodny z siwz opis przedmiotu zamdwienia i warunkdw realizacji,

2) Sciste okreslenie warunkéw odbioru dostawy, ustugi i roboty budowlanej i powigzanie ich
z warunkami pfatnosci,

3) warunki gwarancji jakosci i obowigzki gwaranta,

4) kary umowne i inne sankcje w przypadku niewypetnienia warunkdw umowy,

5) zamieszczenie klauzuli o mozliwosci zmian zawartej umowy i odstgpienia od umowy kazdej
ze stron,

7. Umowe i zamoOwienie sporzadza sie w 3 (trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach — jeden dla
wykonawcy, dwa dla UKW: 1 egz. dla jednostki realizujgcej zamdwienie i 1 egz. dla Dziatu
Ksiegowosci Kwestury UKW.

8 Na zamodwieniach, umowach, rachunkach i fakturach VAT jednostka realizujgca zamowienia

umieszcza informacje o sposobie wyboru wykonawcy, podajgc odpowiednig podstawe
okreslong w ustawie.

ROZDZIAL 8. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1. Udzielanie zaméwien i dokonywanie wydatkdw w sposob sprzeczny z postanowieniami
niniejszego regulaminu jest naruszeniem zasad, form lub trybu postepowania przy udzielaniu
zamowien publicznych i stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2. Osoby winne naruszenia, takze w przypadku winy nieumysinej, ponoszg odpowiedzialnos¢
stuzbowg i podlegajg karom przewidzianym w ustawie o finansach publicznych i innych aktach
prawnych.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 164 poz. 1163 ze
zm.) oraz przepisy aktéw wykonawczych do ustawy.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu zamowien publicznych

REJESTR POSTEPOWAN O WARTOSCI PRZEKRACZAJACYCH 14000 EURO

Przedmiot | Jednostka Data stv(;l:'tnoks'oéwa Proponowany Ogtoszenie Data Wartosé
zamowienia | prowadzaca przyjecia zamowienia tryb ’ BZP Umowa zawarcia netto Wartos¢ brutto
P a whniosku postepowania nr umowy

netto
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu zamowien publicznych

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

C.
wartos¢ . . A
szacunkowa wartosc tryb numer i data WartosC zamowienia
L.p. Przedmiot zamdwienia . .~ |zamowienia| udzielenia . wg umowy nr i data faktury .
zamowienia PR zawartej umowy Uwagi
( 20) (euro) | zamdwienia (brutto b))
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu zaméwien publicznych

WNIOSEK W SPRAWIE WSZCZECIA POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

(nr rejestru jednostki realizujacej)

1. WWNHOSKOUAWCE: ...ttt ekt h b b e s bt h e et b e eeeh et b ettt eb e ne et
(pelna nazwa jednostki wnioskujacej)

2. Szczegotowy opis Przedmiottl ZAMOWICIIIA ......ccveevveerrieriiesiestieereereseestestesseessaessessseesseessesssessses esseesesssesssesssessses

3. Zrodto finansowania zaméwienia oraz uzasadnienie zamowienia pozaplanowego™:............cocowewveveeeeeeereerennens

2) e

3) et ———————————
5. Wymagany terMIN FEAIIZACHI: ......cverviietire ittt ettt ettt sb e et b et et et sr et bt ne s

(piecze¢ i podpis kierownika jednostki wnioskujacej) (podpis dysponenta srodkéw finansowych)

6. Szacunkowa warto$¢ zamowienia netto W ZE/EURO: .....ociiuiiiiiiiiiieee ettt e
7. Maksymalna kwota w zt (brutto) przeznaczona na realizacje ZAMOWIENIA .........cccevvveereeeereesieeirieereeeeeesraeenns
8. Numer postegpowania nadany przez jednostke realiZujaca: ........ccvevveeueeiieriireiieinteesteeerieieeaeeveee e eseee e ereeeneeens
9. CPV/CPC (3 poziom KIasyfiKaCji — QrUPA): ....ccviiiecieiiiie ettt sttt et sttt et sna e sresn e
10. Sposob okreslenia warto$ci SZACUNKOWE] ZAMOWICTIIA .......cueeverrieieieriereeeeetentesseseeseessessessesseassessesnsens seessessessens

11. Osoba dokonujgca ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia

(imig i nazwisko) (data) (podpis)

BYAQOSZCZ, ANIA wocvvociiicicicccccciviiiviiiiieiieie e ———————————————————

(pieczec¢ i podpis Rektora / Kanclerza) (pieczec i podpis Kwestora)

(nr BZP i data zarejestrowania wniosku) (opinia dot. trybu postepowania, pieczeé i podpis opiniujacego)

UWAGA: Punkty od 1 do 11 wypelnia Wnioskujacy.
* w przypadku braku ujecia zamowienia w rocznym planie dostaw, ustug lub w planie inwestycji, modernizacji, adaptacji i remontow
** jezeli zachodzi konieczno$¢ powotania komisji przetargowej
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10.

11.

Zatgcznik nr 4 do Regulaminu zamowien publicznych

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWE]
§1

POSTANOWIENIA OGOLNE

Komisja przetargowa, zwana dalej ,komisjg”, jest zespotem pomocniczym Rektora lub
Kanclerza, powotywanym do przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia
okresSlonego postepowania.

W przypadku zamdwien publicznych, ktdrych réwnowartos¢ w ztotych przekracza kwote 60 000
euro powotanie komisji jest obowigzkowe.

Komisja moze mie¢ charakter staty dla poszczegdlnych rodzajow zamdwien.

§2
POWOLANIE I SKLAD KOMISII

Cztonkdw komisji powotuje i odwotuje Rektor lub Kanclerz.

Cztonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajgcego wykonujg swoje obowigzki zwigzane z
udziatem w pracach komisji w ramach obowigzkdw stuzbowych.

Cztonek Komisji jest zobowigzany, co najmniej 2 dni przed posiedzeniem, powiadomic¢
Przewodniczagcego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu, podajgc przyczyny
nieobecnosci.

Decyzje w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci cztonka Komisji na posiedzeniu podejmuje
Przewodniczacy Komisji. Decyzje o usprawiedliwieniu nieobecnosci Przewodniczacego Komisiji
podejmuje Rektor lub Kanclerz.

Jezeli dokonanie okresSlonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
czynnosci postepowania o udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Rektor lub
Kanclerz moze powotac biegtych.

Biegly przedstawia opinie na piSmie, a na Zadanie komisji bierze udziat w jej pracach
z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Propozycje sktadu komisji przedstawia kierownik jednostki realizujgcej zamdwienie publiczne we
wniosku 0 wszczecie postepowania (zatgcznik nr 2 do regulaminu).

W sktad komisji wchodzg co najmniej:

o kierownik jednostki realizujgcej zamowienie publiczne w charakterze przewodniczacego
komisiji,

. pracownik biura ds. zamoéwien publicznych w charakterze sekretarza,

o pracownik jednostki wnioskujgce;j.

Dla waznosci czynno$ci podejmowanych przez komisje przetargowg wymagana jest obecno$é,
co najmniej 3 cztonkéw komisji.

Cztonkowie komisji wykonujacy czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia sktadajg,
pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan, pisemne o$wiadczenie
0 braku lub zaistnieniu ustawowych okolicznosci, na mocy ktérych podlegajg wytgczeniu z
postepowania.

W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oSwiadczenia o zaistnieniu okolicznoSci
o ktérych mowa w ust. 10, nie ztozenia o$wiadczenia lub ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z
prawda, Rektor lub Kanclerz wytgcza cztionka komisji z udzialu w dalszych jej pracach i
podejmuje decyzje o ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego cztonka komisiji.
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12.

13.

14.

3.

4.

Czynnosci podjete przez cztonka komisji podlegajgcego wytgczeniu nalezy powtdrzyc z
wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie wptywajgcych na wynik
postepowania.

Odwotanie cztonka Komisji moze nastgpic¢ jezeli:

a. z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowigzkoéw,
b. nieobecno$¢ cztonka Komisji na posiedzeniu Komisji nie zostanie usprawiedliwiona,
C. cztonek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowigzkéw lub obowigzkéw

wynikajgcych z  przepisbw prawa, postanowien Regulaminu oraz decyzji
Przewodniczgcego Komisji, innych niz obecnos¢ na posiedzeniach Komisji.
Odwotania cztonka komisji dokonuje Rektor lub Kanclerz na wniosek przewodniczacego komisiji.

§3
ZADANIA KOMISJI

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania, a konczy w dniu ostatecznego zatwierdzenia
protokotu postepowania.

Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujac sie wytacznie przepisami prawa, swojg wiedzg i
doswiadczeniem.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy, do ktorego obowigzkoéw nalezy:

1) zwotanie posiedzenia komisji oraz przewodniczenie jej obradom,

2) wyznaczenie termindw posiedzen Komisji,

3) podziat obowigzkow i okreslenie indywidualnej odpowiedzialnosci miedzy cztonkdw
Komisji,

4) odebranie oswiadczen od cztonkdw komisji i biegtych oraz poinformowanie kierownika
jednostki o okolicznosciach powodujgcych wytgczenie cztonka komisji z jej prac,

5 nadzér nad prawidtowoscig prowadzonej dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia,

6) informowanie Rektora lub Kanclerza o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
prowadzonego postepowania,

7) nadzdr nad prawidtowoscig przebiegu catego postepowania.

Do zadan sekretarza komisji nalezy:

1) sporzadzanie projektéw wszystkich dokumentow dotyczacych postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego i przedktadanie ich do zatwierdzenia,
2) organizacyjna i formalna obstuga posiedzen komisji, w tym w szczegdlnosci:

e powiadamianie cztonkdéw komisji o posiedzeniach,

e ustalanie miejsca posiedzen komisji,

e przyjmowanie i rejestracjia zapytan wykonawcdw odnosnie tresci siwz i innych
dokumentéw oraz niezwtoczne przekazywanie tych informacji przewodniczagcemu
komisiji,

e zamieszczanie na stronie Urzedu Zamowien Publicznych, na stronie internetowej
Uniwersytetu i na tablicy ogtoszen wyjasnien i informacji o zmianach w siwz,

e odbieranie z Kancelarii Gtdwnej UKW ztozonych ofert,

e prowadzenie dokumentacji postepowania.

Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie wyjasnien dotyczacych siwz,

2) otwarcie ofert,

3) prowadzenie negocjacji z wykonawcami,

4) ocena spetniania przez wykonawcoéw warunkow udziatu w postepowaniu,
5) zadanie od wykonawcdw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert,
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6) przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia kierownikowi jednostki propozycji

wykluczenia wykonawcy i odrzucenia oferty,
7) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

8) przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia kierownikowi jednostki propozycji

uniewaznienia postepowania,
9) analiza wnoszonych protestow oraz przygotowanie projektu rozstrzygniecia protestu,
10)  zawiadomienie wykonawcdw o wyborze najkorzystniejszej oferty.
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Dokumenty dostaw, robot budowlanych, ustug i obrotu materialowego

Realizacja dostaw, uslug i robot budowlanych dokonywana jest wylacznie przez dzialy
wymienione w Regulaminie Zamoéwien Publicznych w rozdziale: Jednostki organizacyjne
uprawnione do samodzielnego realizowania zamoéwien publicznych.

Wyjatek stanowia drobne zakupy ksiazek, uslug ksero, itp. niezbedne do realizacji celow

badawczych realizowanych poza siedziba Uniwersytetu.

1. Zapotrzebowanie

Zapotrzebowanie sporzadzane jest przed dokonaniem dostawy, ustugi lub rob6t budowlanych
kazdorazowo przez jednostke wnioskujaca, na drukach stanowigcych n/w zalaczniki do niniejszego
zarzadzenia:

Zalacznik nr 1 — na dostawy materialow, wyposazenia lub srodkow trwatych,
Zatacznik nr 2 — na ustugi tacznie z robotami budowlanymi,
Zalacznik nr 3 — na wydanie materialow z magazynu.

Zadania w zakresie zakupoéw poszczegOlnych dzialow administracji okresla Regulamin
Organizacyjny UKW oraz Regulamin Zamowien Publicznych w Uniwersytecie .

Zapotrzebowania wycenia jednostka realizujagca na zapytanie jednostki wnioskujace;.
Korespondencja w tym zakresie odbywa si¢ za pomocg poczty elektroniczne;.

Dzial realizujacy zapotrzebowanie na dostawe aparatury 1 sprzetu wymagajacych okreslonych
warunkow technicznych zobowigzany jest do uzyskania opinii kierownika Dzialu Techniczno-
Eksploatacyjnego na temat mozliwos$ci spetnienia wymogow lokalowych i instalacyjnych.

Zapotrzebowanie, podpisane przez dysponenta $rodkoOw i1 zawierajgce wszystkie wymagane
informacje, sktada do Dziatu Finansowego, Analiz i Planowania jednostka wnioskujaca celem rejestracji
1 wstepnej akceptacji wydatku przez Kwestora. Zapotrzebowanie na dostawy finansowane ze $rodkow
na badania naukowe 1 wspolprace z zagranica wymagaja akceptacji Prorektora ds. Nauki 1 Wspolpracy z
Zagranicg oraz

* w przypadku badan wlasnych, statutowych i projektow europejskich — kierownika

badan,
* w przypadku innych grantow — zgodnie z obowigzujacymi przepisami i umowa
przewidujaca odmienne procedury
przed przekazaniem zapotrzebowania do Dzialu Finansowego, Analiz i Planowania.
Dzial Finansowy, Analiz i Planowania przekazuje, najp6zniej nastgpnego dnia po otrzymaniu,

zaakceptowane zapotrzebowanie do dzialu wlasciwego dla jego realizacji, a w przypadku wydania z
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magazynu — do kierownika magazynu. Pracownik jednostki otrzymujacej zapotrzebowanie potwierdza
datg i podpisem (na zapotrzebowaniu) jego otrzymanie.
Procedura ta dotyczy calego obiegu tego dokumentu.

Zapotrzebowanie na realizacj¢ dostawy lub ustugi shuzacych usunigciu awarii podlega realizacji
po uzyskaniu wylacznie akceptacji Kanclerza. Zapotrzebowanie to musi by¢ opatrzone wyrazem:
LJAWARIA”,

Zakupu zbioréw bibliotecznych dokonuje si¢ na zasadzie elektronicznego zamowienia, gdzie
kontrolg wstepng sprawuje Dyrektor Biblioteki Glownej, po uprzednim upowaznieniu przez Rektora, a

Kwestor sprawuje kontrole nastepcza.

2. Wniosek o wszczecie postepowania

W przypadku, kiedy warto$¢ zamowien tego samego rodzaju w zakresie dostaw, ustug lub robot
budowlanych szacowana jest na kwote¢ przekraczajaca warto$¢ netto wymieniong w art. 4 pkt 8 ustawy,
jednostka realizujaca zapotrzebowanie zobowigzana jest do sporzadzenia wniosku o wszczgcie
postepowania, ktoérego druk stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu Zamoéwien Publicznych UKW.

Szczegdlowe wymagania dotyczace wniosku, sg opisane w w/w Regulaminie.

3. Zambwienie

Zamoéwienie wystawia w co najmniej 2 egzemplarzach dzial realizujacy zapotrzebowanie.
Zamoéwienie podpisuje pracownik realizujacy zapotrzebowanie, kierownik dzialu oraz Kanclerz.
Podstawg wystawienia zamoOwienia jest zapotrzebowanie zaakceptowane przez Kwestora. Zamowienie
jest bezwzglednie wymagane w sytuacji, gdy warto$¢ zakupu przekracza kwote dwa tysigce zlotych
brutto.

W przypadku, gdy podstawg wystawienia zamOwienia nie jest zapotrzebowanie zaakceptowane
uprzednio przez Kwestora, zamowienie nalezy przedlozy¢ do kontrasygnaty Kwestorowi. Zamowienie
podlega rejestracji w sporzadzajacej je jednostce realizujace;j.

Zamoéwienia czgsciowe sporzadzane w celu realizacji uprzednio zawartych umow podpisuje kierownik

dziatu realizujacego.
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4. Umowa

Sporzadzenie umowy jest wymagane obligatoryjnie w kazdej sytuacji wynikajacej z
koniecznos$ci zabezpieczenia interesOw 1 finanséw Uniwersytetu, poprzez zapisy dotyczace kar
umownych, terminéw wykonania, sposobu realizacji i odbioru, warunkéw ptatnosci, itp.

Umowe w zakresie dostaw, ustug oraz robdt budowlanych sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach:

a) pierwszy egzemplarz otrzymuje wykonawca,

b) drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji dziatu realizujacego,

c) trzeci egzemplarz zostaje przekazany do Dziatlu Ksiggowosci Kwestury wraz z pierwszg fakturg
obcigzajacg UKW.

Umowa jest sporzadzana przez jednostke organizacyjng prowadzaca dang sprawe, w
porozumieniu z jednostka zamawiajagcg wykonanie dostaw, ustug, robot budowlanych z pomocg Radcy
Prawnego z Zespotu Radcow Prawnych UKW.

Podpisang przez Radce Prawnego oraz kierownika jednostki prowadzacej dang sprawg umowe
nalezy przedlozy¢ w celu uzyskania kontrasygnaty Kwestorowi Uniwersytetu, a nast¢gpnie w celu

podpisania umowy odpowiednio wg wiasciwosci: Rektorowi, Prorektorom Iub Kanclerzowi.

5. Faktury, rachunki

Faktury wptywajace do Uniwersytetu, z wyjatkiem przesytek poleconych, nie podlegajg rejestracji.
Rozdzialu dokonuje pracownik Kancelarii Glownej lub Dzialu Finansowego, Analiz i Planowania.

Faktury oraz rachunki podlegaja kontroli:

a) pod wzgledem formalnym - w jednostce realizujgcej dostawe, ustuge lub robote budowlana,

b) pod wzgledem merytorycznym — W jednostce, ktora jest odbiorcag dostawy, ustugi czy roboty
budowlanej,

c) pod wzgledem formalno-rachunkowym — przez Dziat Finansowy, Analiz i Planowania.

Kontrole formalng, polegajaca na ustaleniu zgodno$ci dostawy, ushigi lub roboty budowlanej z
zamoOwieniem lub umowa, potwierdzeniu otrzymania kompletu dokumentéw m.in.: instrukeji,
gwarancji, dowodu dostawy, przeprowadza pracownik dziatu realizujacego oraz kierownik tego dziatu.

Kontroli merytorycznej, polegajacej na sprawdzeniu zgodnosci dostawy, co do jakosci, ilosci i
wiasciwosci danej dostawy, ushugi lub roboty budowlanej, dokonuje wskazana na zapotrzebowaniu
upowazniona przez dysponenta Srodkéw osoba badZz osobiscie dysponent $rodkow. W przypadku
przyjecia towaru bezposrednio do magazynu — odpowiedzialny merytorycznie jest Kierownik

Magazynu.
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Kontroli formalno-rachunkowej, polegajacej na sprawdzeniu:
a) kompletnosci zatacznikow do faktury,
b) kompletnosci podpisow osdéb dokonujacych kontroli formalnej i merytorycznej,
¢) prawidtowosci danych rachunkowych
dokonuje Dziat Finansowy, Analiz i Planowania.

Jednostka realizujaca zobowigzana jest do dokonania kontroli formalnej oraz do
wyegzekwowania kontroli merytorycznej sprawowanej przez pracownikow upowaznionych do odbioru.
Faktura sprawdzona pod wzglgdem formalnym i merytorycznym, opisana co do zgodno$ci z ustawg
wraz z n/w zalgcznikami:

- zapotrzebowaniem (zalacza si¢ do koncowe;j faktury),

- zamowieniem (zalacza si¢ do koncowe;j faktury),

- umowg (zalacza si¢ do koncowe;j faktury),

- dowodami przyjecia (PZ, OT),

- protokotami technicznego odbioru,

- protokolami odbioru rob6t budowlanych
zostaje przekazana do Dzialu Finansowego, Analiz 1 Planowania przez pracownika dziatu realizujacego,
a dotyczace dzialalnosci badawczej do Dzialu Nauki lub odpowiednio do Biura Wspolpracy
Miedzynarodowej w celu wpisania konta kosztowego, najpdzniej na 3 dni przed wymaganym terminem
zaplaty.

Jezeli zakup nie zostat poprzedzony ztozeniem zapotrzebowania lub zamowienia poprzedzonego
kontrolg wstepng 1 zweryfikowanego zgodnie z ustawg, to pracownik dokonujacy zakupu jest
zobowigzany uzyska¢ akceptacj¢ Rektora lub Kanclerza na jego zaptat¢ na odwrocie faktury lub
rachunku. Akceptacja nie jest wymagana w sytuacji, kiedy ustuga zostata zrealizowana w celu usunigcia
awarii, ktora bezposrednio zagrazala zyciu lub zdrowiu osob przebywajacych na terenie Uczelni, lub
kiedy nieusunigcie awarii spowodowatoby znaczne szkody w mieniu Uczelni.

W przypadku wewnatrzwspdlnotowego nabycia towaru lub ustugi: zamawiajacy sktada w Dziale
Ksiggowosci o$wiadczenie, w ktorym okresla rodzaj nabycia lub ustugi oraz stawke podatku VAT
zgodnie z PKWiU, pracownik Dziatu Ksiggowosci po weryfikacji oswiadczenia, na podstawie faktury
otrzymanej od dostawcy wystawia fakture wewnetrzng zgodnie z tabelg $redniego kursu NBP z dnia
wystawienia faktury oraz opodatkowuje nabycie wewnatrzwspolnotowe odpowiednig prawidtowa

stawkg VAT, dodatkowo zamawiajacy sklada o§wiadczenie nastgpujacej tresci:
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OSWIADCZENIE
ZAMOWIONE ...ttt enteite et eteateeteaeeeeaaanaas zgodnie

zfakturanr ...l zdnia ............

zakwalifikowano jako towary/ ustugi* objete stawka VAT ........... %.

Uczelnia w zwigzku z powyzszym nabyciem poniosta/nie poniosta* kosztéw zwigzanych z :

1 - transportem, 2 - ubezpieczeniem, 3 - inne ( jakie? ).................. .

(podpis zamawiajacego)

* - niepotrzebne skresli¢

Dziat Finansowy, Analiz i Planowania dokonuje kontroli formalno - rachunkowej,
przekazuje faktury do akceptacji Kwestorowi i Kanclerzowi i dokonuje ptatnosci. Zatwierdzone do
realizacji i zaptacone faktury sg przekazywane do Dziatu Ksiegowosci, ktéry odpowiada za ich
zaksiegowanie i archiwowanie.

Opoznienie w przekazywaniu dokumentéow do Dzialu Ksiegowosci Kwestury moze powodowaé
przekroczenie obowigzujacego terminu zaplaty, a co za tym idzie - powoduje naliczenie karnych
odsetek za zwloke w regulowaniu zobowigzan wobec wierzycieli. Platnos¢ odsetek spoczywa na
osobie, ktora nie dopelnila obowigzku terminowego przekazania dokumentow do Dzialu

Finansowego, Analiz i Planowania.

6. Obrét magazynowy

6.1. Przyjecie materialow z zewnatrz do magazynu nastepuje wylacznie na podstawie faktury lub
rachunku dostarczonego do Magazynu Glownego wraz z towarem w dniu dostawy. Odbioru towaru
dokonuje pracownik Magazynu Glownego wraz z pracownikiem Dziatu Zaopatrzenia — branzysta, ktory
jest odpowiedzialny za odbior jako$ciowy przyjmowanego towaru.

Dokument PZ wystawiany jest przez magazyniera w dwdch egzemplarzach:

a) pierwszy egzemplarz (oryginat - Kolor bialy) kazdorazowo zalaczany jest do faktury lub
rachunku, na podstawie ktorej dokonano przyjecia towaru do magazynu. Dokument ten musi by¢
podpisany oraz datowany przez osob¢ przyjmujaca towar i wystawiajaca PZ w nastgpujacych
miejscach: ,,Przyjal” oraz ,Magazynier”. Nast¢pnie faktura wraz z dowodem PZ zostaje

przekazana pracownikowi Dzialu Zaopatrzenia dokonujacego zakupu lub pracownikowi, ktory
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go zastepuje. Branzysta potwierdza sprawdzenie towaru pod wzgledem jako$ciowym podpisujac
dokument PZ w miejscu: ’sprawdzit”.

b) drugi egzemplarz (kopia) pozostaje w dokumentacji Magazynu Glownego.

6.2. Wydanie materialdw dla potrzeb jednostek UKW nastepuje wylacznie na podstawie
zapotrzebowania wg zatacznika nr 3.
Dokumentem wydania z magazynu jest dokument RW — rozchéd wewnetrzny, ktory jest
wystawiany przez pracownika magazynu w trzech egzemplarzach:
a) pierwszy egzemplarz (oryginat — kolor bialy), podpisany 1 opatrzony datg przez magazyniera
W miejscu ,,magazynier” 1 ,,wydal” oraz podpisany i opatrzony datg przez osob¢ upowazniong
na zapotrzebowaniu do odbioru towaru i kontroli merytorycznej wraz z zalaczonym do
dokumentu RW zapotrzebowaniem, na podstawie ktorego wydano towar zostaje przekazany
do Dzialu Ksiegowosci.
b) drugi egzemplarz (pierwsza kopia — kolor zo6lty) pozostaje w dokumentacji Magazynu
Glownego.
C) trzeci egzemplarz (druga kopia — kolor r6zowy) otrzymuje osoba upowazniona do odbioru
towaru.
Pracownik magazynu wydaje towar zgodnie z zasadg: ,, pierwsze weszto - pierwsze wyszto”.
Materialy zamowione do bezposredniego zuzycia przez dang jednostke dydaktyczng przekazuje sie¢
bezposrednio do zamawiajgcego z pominigciem magazynu.
Artykuly spozywcze z wyjatkiem wody mineralnej 1 sokow traktowane sg jak materiaty do

bezposredniego zuzycia przez jednostki organizacyjne i nie zostajg wprowadzone na stan magazynowy.

6.3. Zwrot towaru do Magazynu Gléwnego nastepuje wylacznie na podstawie dokumentu ZW
(zwrot wewnetrzny). Osobg zdajgca towar na magazyn moze by¢ wylgcznie pracownik upowazniony do
odbioru towaru i podpisu merytorycznego na zapotrzebowaniu, na podstawie ktorego towar zostat z
Magazynu wydany. Zwracany towar musi by¢ w nienaruszonym, oryginalnym opakowaniu z datg
waznosci nieprzekraczajaca 3 m-cy od daty zwrotu towaru na magazyn. Wraz z towarem, osoba go

zwracajaca musi okaza¢ dokument RW, na podstawie ktorego towar zostat wydany z magazynu.

7. Dowod .. OT” — dokument przyjecia srodka trwalego na stan majatku Uczelni:

jest wystawiany w 3 egzemplarzach przez pracownika prowadzacego ewidencj¢ $rodka trwalego,
akceptowany przez kierownika odpowiedzialnego za dane pole spisowe oraz pracownika uzytkujacego
dany $rodek trwaty :

- oryginat jest podiagczany pod fakture i przekazany do Dziatu Ksiegowosci,

- pierwsza kopia jest przekazywana do Samodzielnej Sekcji Ewidencji Majatku,
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- druga kopia pozostaje w dokumentacji pracownika prowadzacego ewidencje srodkow

trwatych,

a) sktadniki majatku trwalego o wartosci od 200,- do 3.500,- zt:
pracownik prowadzacy ewidencj¢ srodkdéw trwatych nadaje numer inwentarzowy,
wynikajacy z prowadzonej ksiegi inwentarzowe;j (indeks ), nastepnie dokonuje trwatego
oznakowania sktadnikoéw majatku trwatego, a pracownik Samodzielnej Sekcji
Ewidencji Majatku sprawdza i potwierdza zgodno$¢ wpisu do ksiegi inwentarzowej;

dowod ,,OT” jest rejestrowany w Samodzielnej Sekcji Ewidencji Majatku.

b) srodki trwate o warto$ci pow. 3.500,-zt oraz sprzgt komputerowy bez wzgledu na cene
nabycia:
pracownik prowadzacy ewidencje srodkow trwatych wystawia kartoteke, ktora zawiera
nr inwentarzowy, nadany przez pracownika Samodzielnej Sekcji Ewidencji Majatku,
nazwe i cen¢ nabycia srodka trwatego, nastgpnie dokonuje trwatego oznakowania
srodka trwalego,
pracownik Samodzielnej Sekcji Ewidencji Majatku prowadzi ksiege srodkow trwatych,
z ktérej wynika numer inwentarzowy, rownolegle prowadzi kartoteke danego
srodka trwatego oraz nanosi stawke amortyzacji i klasyfikacje wg GUS;

dowadd ,,OT” jest rejestrowany w Samodzielnej Sekcji Ewidencji Majatku.



Zatacznik nr 1

Data

pieczed jednostki

L.dz.
ZAPOTRZEBOWANIE
na zakup materiatow, wyposazenia lub srodkow trwatych
(wymagane jest podanie szczegolowych parametrow technicznych)
Lp. Nazwa asortymentu jm. Ilosé

Wartosé zapotrzebowania brutto (uzgodniona z Dzialem realizujacym zapotrzebowanie):
Sposdb odbioru towaru : odbidr wlasny / prosze dostarczyé do* : ......vciirninnnnincrcesnnen

Osoba upowazniona do odbioru towaru i podpisania pod wzgledem merytorycznym: **

Platne z konta : ***
WNIOSKODAWCA

AKCEPTUJE s
(Pieczec i podpis wnioskodawcy)
Potwierdzam ujecie wydatkéw w planie
(Pieczec i podpis dysponenta srodkow) rZeczowo - finansowym

(Podpis Kwestora)
* - Niepotrzebne skresli¢

** - Nalezy podac osobe upowazniong do odbioru towaru
*** - Nalezy podaé nr konta kosztowego, z ktérego zostanie sfinansowane zuzycie materiatow np. 550-10 itp.

konto kosztowe w ramach dziatalnosci badawczej i wspotpracy z zagranicq wpisuje i potwierdza dostepnosé
$rodkéw Dzial Nauki lub odpowiednio Biuro Wspétpracy Miedzynarodowej

UWAGA! Brak wymaganych powyzej informacji spowoduje przekazanie zapotrzebowania do Wnioskodawcy
w celu uzupelnienia.
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Zatacznik nr 2

Data
.............. e
L.dz
ZAPOTRZEBOWANIE
na ustugi lub roboty budowlane
Lp. Rodzaj ustugi (dokladny opis) (np. remont, modernizacja, dezynfekcja itp.)

Wartosé zapotrzebowania brutto (uzgodniona z Dziatem realizujacym zapotrzebowanie):

Osoba upowazniona do odbioru wykonanej ustugi i podpisu merytorycznego: **
Platne z konta***:
WNIOSKODAWCA

AKCEPTUJE

(Pieczec i podpis wnioskodawcy)

................................ Potwierdzam ujecie wydatkéw w planie
(Pieczec i podpis dysponenta srodkow) rZeczowo - finansowym

""""""""" (Podpis Kwestora)
e - Nalezy podac¢ termin, w ktérym, ustuga ma zostaé wykonana

**- Nalezy podac osobe, ktora bedzie odpowiedzialna za odbior wykonanej ustugi.

*** - Nalezy podaé nr konta kosztowego, z ktérego zostanie sfinansowane wykonanie ustugi np. 550-10 itp.
Konto kosztowe w ramach dziatalnosci badawczej i wspétpracy z zagranicq wpisuje i potwierdza dostepnosé
$rodkéw Dziat Nauki lub odpowiednio Biuro Wspétpracy Miedzynarodowej

UWAGA! Brak wymaganych powyzej informacji spowoduje przekazanie zapotrzebowania do Wnioskodawcy
celem uzupelnienia.
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Zatacznik nr 3

Data
.............. pleczecwdnostkl
L.dz
ZAPOTRZEBOWANIE
na wydanie materiatow z magazynu
(wymagane jest podanie szczegolowych parametrow technicznych)
Nazwa asortymentu j.-m. Ilosé
Lp.

Wartosé zapotrzebowania brutto (uzgodniona z Dzialem realizujacym zapotrzebowanie):

Sposdb odbioru towaru : odbidr wlasny/prosze dostarczy¢ do*:
Osoba upowazniona do odbioru towaru i podpisania pod wzgledem merytorycznym: **

Platne z konta : ***
WNIOSKODAWCA

AKCEPTUJE s
(Pieczec i podpis wnioskodawcy)
Potwierdzam ujecie wydatkéw w planie
(Pieczec i podpis dysponenta srodkow) rZeczowo - finansowym

(Podpis Kwestora)
* - Niepotrzebne skresli¢
** - Nalezy podaé osobe upowazniong do odbioru towaru i podpisania dokumentu magazynowego

*** - Nalezy podaé nr konta kosztowego, z ktérego zostanie sfinansowane zuzycie materiatow np. 550-10 itp.
konto kosztowe w ramach dziatalnosci badawczej i wspotpracy z zagranicq wpisuje i potwierdza dostepnosé
srodkéw Dziat Nauki lub odpowiednio Biuro Wspétpracy Miedzynarodowej

UWAGA! Brak wymaganych powyzej informacji spowoduje przekazanie zapotrzebowania do Wnioskodawcy

celem uzupelnienia.
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