Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Rektora nr 9/2016 z dnia 15 lutego 2016 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN W PWSFTvViT
IM. LEONA SCHILLERA W LODZI
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Il.  Ustalanie warto$ci zamowienia
I1l. Zaméwienia o wartos$ci do 10 000,00 PLN brutto
IV. Zaméwienia o wartosci powyzej 10 000,00 PLN brutto

V. Zaméwienia o warto$ci powyzej 30 000,00 euro

VI. Zamowienia finansowane ze Srodkow pochodzacych ze zrédel zewnetrznych
VII.  Awarie
VIIl.  Umowy

IX.  Zalaczniki



Postanowienia ogolne

Niniejszy Regulamin dotyczy zamoéwien udzielanych przez Panstwowa Wyzsza

Szkote Filmowa, Telewizyjng i Teatralng im. Leona Schillera w Lodzi z siedziba

przy ul. Targowej 61/63, zwang dalej PWSFTVIT.

. Przy udzielaniu zamo6wien nalezy przestrzega¢ zasad:

1)

2)

zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i
przejrzystosci,

racjonalnego  gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $§rodkéw publicznych w sposdb celowy, oszczgdny oraz
umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru

metod i $srodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 907 ze zm.).

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Wyzsza Szkote Filmowa,
Telewizyjna i Teatralng im. L. Schillera w Lodzi, PWSFTviT.

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora PWSFTviT
lub osoby przez niego upowaznione, W tym Kanclerza PWSFTViIT.

Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ PWSFTviT.

Komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ zespot pomocniczy Kierownika
Zamawiajgcego powotany przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe przez
niego upowazniong, do oceny spetniania przez Wykonawcoéw warunkéw udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego oraz badania i oceny ofert
lub dokonywania innych czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia lub
czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem tego postepowania.

Zamowieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne
zawierane mi¢dzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi,
dostawy lub roboty budowlane.

Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych lub obiektu budowlanego,
a takze realizacj¢ obiektu budowlanego za pomoca dowolnych $rodkow, zgodnie

z wymaganiami okre$lonymi przez Zamawiajacego.



10) Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegllnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy
lub leasingu.

11) Ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem
nie sg roboty budowlane ani dostawy, a sg ustugami okreslonymi w przepisach
wydanych na podstawie Ustawy.

12) Wartosci zamOwienia — nalezy przez to rozumieé¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez
Zamawiajacego z nalezytg starannos$cig.

13) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych w Panstwowej Wyzszej Szkole Filmowej, Telewizyjnej i Teatralnej
im, Leona Schillera w Lodzi.

14) Badaniu rynku — zbadanie w dowolnej formie ceny zamawianej dostawy, ustugi
lub roboty budowlanej w sposob zapewniajacy konkurencje.

. Udzielenie zaméwienia wymaga zlozenia w Dziale Zaopatrzenia i Gospodarki

Magazynowej ,,Zapotrzebowania”.

»Zapotrzebowanie” moze by¢ zlozone w wersji papierowe] w Dziale Zaopatrzenia

i Gospodarki Magazynowej lub w wersji elektronicznej przestane na adres e-mail:

zaopatrzenie@filmschool.lodz.pl. W obu przypadkach niezbgedna jest zgoda

Kanclerza wyrazona w formie pisemnej lub elektronicznej.

W przypadku zamowien finansowanych ze srodkow ogdlnouczelnianych w celu
dokonania zakupoéw przez Dzial Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej konieczne
jest uzyskanie pisemnej zgody Kanclerza. Dokonanie zakupdéw finansowanych
ze srodkow pochodzacych z innych zrodet (dotacja statutowa, projakosciowa, granty,
programy) wymaga pisemnej zgody dysponenta oraz Kanclerza.

Dziat Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej prowadzi rejestr ,,Zapotrzebowan™.
Dziat Zaopatrzenia 1 Gospodarki Magazynowe] na podstawie wplywajacych
1 planowanych w skali roku zapotrzebowan w ramach danej grupy zakupowej
dokonuje agregacji zamoéwien. W przypadku gdy taczna szacunkowa warto$¢
zagregowanych zamoéwien przekracza 30000 euro przedstawia Kanclerzowi
do akceptacji propozycj¢ zastosowania odpowiedniego trybu postgpowania, sktadajac
whniosek o ustalenie trybu i wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia.

Wzor ,,Zapotrzebowania” na zamowienie o wartosci do 10 000,00 PLN brutto stanowi

zalacznik nr 1 do Regulaminu. ,,Zapotrzebowanie” na zamowienie o warto$ci powyzej
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10.

10 000,00 PLN brutto sktadane jest z wykorzystaniem wzoru — zatgcznik nr 2
do Regulaminu.

Dopuszcza si¢ ztozenie ,,Zapotrzebowania” z pomini¢gciem wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 1 lub 2. W takiej sytuacji konieczne jest jednak, by z tresci
ztozonego dokumentu wynikaly wszystkie informacje zawarte odpowiednio
w zataczniku nr 1 lub 2.

Ustalanie wartosci zamowienia

Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamodwienia, nalezy przestrzega¢ przepisow
Ustawy dotyczacych zakazu dzielenia zamowien oraz zanizania warto$ci zamoéwienia
celem unikniecia stosowania przepiséw Ustawy.

Podstawa obliczania warto$ci zamowienia dostaw lub ustug jest warto$¢ rynkowa
zamowienia.

Podstawa obliczania warto$ci zamowienia robot budowlanych sg planowane koszty
rob6t budowlanych wujete w programie funkcjonalno-uzytkowym, kosztorysie
inwestorskim ~ lub  innej  dokumentacji o  charakterze  technicznym,
a W przypadku zaprojektowania i wykonania robot budowlanych podstawg obliczania
warto$ci zamowienia sg planowane koszty robdt budowlanych i prac projektowych
ujete w programie funkcjonalno-uzytkowym, kosztorysie inwestorskim lub innej
dokumentacji o charakterze technicznym.

Jednostka sktadajgca ,,Zapotrzebowanie” zobowigzana jest do okreslenia
z nalezytg staranno$cig wartoSci Szacunkowej zamodwienia oraz wskazania

w ,,Zapotrzebowaniu” sposobu ustalenia tej wartosci.

Zamowienia o wartosci do 10 000 PLN brutto

Udzielenie zamowienia, ktdrego wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 10 000,00
PLN brutto wymaga wylacznie zlozenia ,,Zapotrzebowania”, o tresci zgodnej
ze wzorem stanowigcym Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Dzial Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej dokonuje zakupow w sposob celowy
1 oszczedny, uzyskujac najlepsze efekty z danych naktadow.

Dzial Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej dokonuje badania rynku i wybiera
oferte najkorzystniejszg.

Do ,,Zapotrzebowania” dotacza si¢ pisemne potwierdzenie dokonania badania rynku
w formie oferty, wydrukowanego cennika internetowego, notatki z przeprowadzonej

rozmowy telefonicznej wraz z podpisem osoby dokonujacej powyzszych czynnosci.



V.

Zamoéwienia o wartos$ci powyzej 10 000 PLN brutto

. Udzielanie zamowienia, ktorego warto$¢ wynosi powyzej 10 000 PLN brutto,

lecz jest nizsza niz 30 000 euro wymaga ztozenia ,,Zapotrzebowania”, o tresci zgodne;j

ze wzorem stanowigcym Zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komorka wnioskujaca w jednej lub w

kilku nastgpujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej
zamawiajacego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach
internetowych, zawierajagcych cen¢ proponowang przez potencjalnych
wykonawcow.

PWSFTVIT zamieszcza na swojej stronie internetowej (http://bip.filmschool.lodz.pl/)

zapytanie ofertowe opracowane zgodnie ze wzorem stanowiacym Zzalacznik nr 4

do Regulaminu.

Zapytanie ofertowe moze dodatkowo zosta¢ wystane droga elektroniczng

lub pocztg do wybranych Wykonawcow.

Zapytanie ofertowe zawiera w szczegolnosci informacje o zamdwieniu, warunki

udzialu w postgpowaniu, dokumenty sktadane na potwierdzenie ich spetniania oraz

kryteria oceny ofert, a takze termin sktadania ofert.

Oceny ofert dokonuje Dzial Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej w oparciu

0 wymagane dokumenty i kryteria wskazane w zapytaniu ofertowym.

Z postepowania o udzielenie zamdwienia wyklucza sig:

1) wykonawcow, z ktorymi PWSFTviT im. L. Schillera rozwigzal albo
wypowiedzial umowe w sprawie zamowienia albo odstapit od umowy z powodu
okoliczno$ci, za ktore wykonawca ponosi odpowiedzialnos¢, jezeli rozwigzanie
albo wypowiedzenie umowy albo odstapienie od niej nastgpito w okresie 3 lat
przed wszczeciem postgpowania;

2) wykonawcow, w stosunku do ktorych otwarto likwidacje lub ktorych upadtosé
ogloszono, z wyjatkiem wykonawcow, ktorzy po ogloszeniu upadtosci zawarli
uktad zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sadu, jezeli uklad nie

przewiduje zaspokojenia wierzycieli przez likwidacje majatku upadiego;
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3) wykonawcow, ktorzy wykonywali  bezposrednio  czynno$ci  zwigzane
z przygotowaniem prowadzonego postgpowania;

4) wykonawcow, ktorzy nie wykazali spelniania warunkow udzialu w postepowaniu;

5) wykonawcow, ktorzy ztozyli nieprawdziwe informacje majgce wptyw lub mogace
mie¢ wptyw na wynik prowadzonego postepowania.

Dzial Zaopatrzenia 1 Gospodarki Magazynowej po dokonaniu wyboru

najkorzystniejszej oferty, sktada do Kanclerza wniosek o zatwierdzenie wyboru oferty

wraz z uzasadnieniem, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zzatgcznik nr 7

do Regulaminu.

Zamowienia o wartosci powyzej 30 000 euro
Jednostka  sktadajgca ,,Zapotrzebowanie” przygotowuje Opis  Przedmiotu

Zamowienia.

Dzial Zaopatrzenia 1 Gospodarki Magazynowej proponuje tryb postepowania,
sktad komisji i warunki udzialu w postgpowaniu i sktada do Kanclerza wniosek
0 wszczegcie postgpowania 1 ustalenie trybu, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Dziat Zaopatrzenia 1 Gospodarki Magazynowe] rejestruje  postepowanie
w prowadzonym przez siebie Wykazie Zamowien.

Kanclerz powotuje Komisje przetargowa wydajac w tym celu odpowiednie
Zarzadzenie. Wszyscy cztonkowie Komisji przetargowej zobowigzani sg do ztozenia
Drukéw ZP-1, dotyczacych okoliczno$ci wytgczenia ich z prac Komisji.

Po zatwierdzeniu Wniosku 0 wszczecie postgpowania i ustalenie trybu, Dzial
Zaopatrzenia 1 Gospodarki Magazynowe] opracowuje dokumentacj¢ przetargowa
oraz ustala termin ztoZenia i1 otwarcia ofert.

Dzial Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej zamieszcza ogloszenie o zamowieniu
w BZP Ilub przekazuje do publikacji w Dzienniku Urzgdowym UE, stronie
internetowej PWSFTvVIT: http://bip.filmschool.lodz.pl/ oraz w miejscu ogdlnie

dostgpnym w swojej siedzibie.

W przypadku wptynigcia pytan od Wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie
zamowienia publicznego, Dzial Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej odpowiada
w zakresie formalnym, natomiast kwestie merytoryczne wyjasnia Dziat sktadajacy

Wniosek o wszczgcie postepowania 1 ustalenie trybu. Dzial Zaopatrzenia



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

i Gospodarki Magazynowej zamieszcza odpowiedzi na stronie internetowej

http: //bip.filmschool.lodz.pl/.

Oferty w postepowaniu otwierane sg na jawnym posiedzeniu Komisji przetargowej.
Nastepnie Komisja przystepuje do obrad, ktéore majg charakter zamkniety.
Na obradach Komisja przetargowa dokonuje badania i oceny ofert.

W przypadku niewptynigcia zadnych ofert Komisja przetargowa sklada wniosek
do Kanclerza o uniewaznienie postgpowania, zgodnie z Zalacznikiem nr 8
do Regulaminu.

W przypadku koniecznos$ci ztozenia przez Wykonawcow wyjasnien lub uzupetnienia
dokumentow, Dziat Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej wzywa Wykonawcow,
zgodnie z procedurg opisang w Ustawie.

W przypadku braku mozliwo$ci wybrania oferty najkorzystniejszej zgodnie
z przepisami Ustawy, Komisja przetargowa sklada wniosek do Kanclerza
0 uniewaznienie postegpowania, zgodnie z zalacznikiem nr 8 do Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty przez Komisj¢ przetargowa sktada
do Kanclerza Wniosek o zatwierdzenie wyboru oferty, zgodnie ze wzorem — zatgcznik
nr 7do Regulaminu wraz z uzasadnieniem oraz zbiorczym zestawieniem wszystkich
ofert, ktore wptyngty w danym postegpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego.
Po  zatwierdzeniu  wyboru  najkorzystniejszej  oferty przez  Kanclerza,
Dzial Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej opracowuje Zbiorcze zestawienie
ofert wraz z informacjga o wyborze oferty najkorzystniejszej 1 zamieszcza jg na stronie
internetowej PWSFTVIT.

Dziat Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej dokonuje niezbednych czynno$ci
zmierzajacych do podpisania umowy.

Dzial Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej zamieszcza odpowiednio w BZP albo
TED, na stronie internetowej Uczelni oraz w miejscu ogélnie dostepnym w swojej
siedzibie, informacj¢ o udzieleniu zamowienia.

Dzial Zaopatrzenia i Gospodarki Magazynowej sporzadza protokét z postepowania.

Dzial Zaopatrzenia 1 Gospodarki Magazynowej prowadzi Rejestr Zamoéwien.



VI.

Zamoéwienia finansowane ze Srodkow pochodzacych ze Zrédel zewnetrznych

W przypadku, gdy umowa o dofinansowaniu albo finansowaniu zamowienia zaklada

przeprowadzenie zakupu w trybie odmiennym niz wskazany w Regulaminie lub Ustawie,

stosuje si¢ procedury okreslone przez podmiot przekazujacy dotacje.

VII.

VIII.

IX.

Awarie

Dostawy interwencyjne i1 ushugi awaryjne to zakupy, naprawy, roboty budowlane,
ktorych nie mozna przewidzie¢ przy sporzadzaniu planu budzetowego na dany rok,
wynikajagce z realizacji nowych zadan Iub naprawy awaryjne, wykonywane
z przyczyn technicznych.

ZamoOwienia interwencyjne dokonywane sa na podstawie ,Zapotrzebowania”
i protokotu koniecznosci, ktérego wzOr stanowi zatgcznik nr 12 do Regulaminu,
zawierajacych dokladne uzasadnienie potrzeby realizacji zamoOwienia, podpisane
przez Kierownika jednostki zlecajace;.

Umowy

Przy wartosci zaméwienia powyzej 30 000 zt brutto dla zabezpieczenia interesow
Zamawiajagcego niezbedne jest zawarcie pisemnej umowy z Wykonawcg
lub sporzadzenie pisemnego zlecenia na realizacj¢ zamdwienia.

Ramowe wzory umow stanowig zataczniki nr 9a, 9b, 9c, 10a, 10b, 10c
do Regulaminu.

Zapisy umowy winny by¢ dostosowane do przedmiotu dostawy, ustugi czy roboty
budowlanej.

Jednostka sktadajaca ,,Zapotrzebowanie” koordynuje prawidlowos$¢ realizacji
zamowienia.

Zalaczniki

Zapotrzebowanie na zamowienie do wartosci 10 000,00 PLN brutto — zatacznik nr 1.
Zapotrzebowanie na zamoOwienie powyzej wartosci 10 000,00 PLN brutto -
zalacznik nr 2.

Whiosek 0 ustalenie trybu i wszczecie postgpowania O udzielenie zamoOwienia
publicznego — zatacznik nr 3.

Zapytanie ofertowe — zalacznik nr 4.



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Formularz ofertowy na ustugi i dostawy o wartosci ponizej 30 000,00 euro — zatgcznik
nr Sa.

Formularz ofertowy na roboty budowlane o warto$ci ponizej 30 000,00 euro —
zatgcznik nr 5b.

Specyfikacja Istotnych Warunkow Zamowienia — zatgcznik nr 6.

Whiosek o zatwierdzenie wyboru oferty — zatacznik nr 7.

Whiosek o uniewaznienie postgpowania — zatacznik nr 8.

Umowa o wykonanie ustug o wartosci ponizej 30 000,00 euro — zatgcznik nr 9a.
Umowa o0 wykonanie dostaw o wartosci ponizej 30 000,00 euro — zatgcznik nr 9b.
Umowa o roboty budowlane o wartosci ponizej 30 000,00 euro — zatacznik nr 9c.
Umowy na ustugi o wartosci powyzej 30 000,00 euro — zatacznik nr 10a.

Umowy na dostawy o wartosci powyzej 30 000,00 euro — zatgcznik nr 10b.

Umowy o roboty budowlane o wartosci powyzej 30 000,00 euro — zatacznik nr 10c.
Protokot koniecznos$ci — zatacznik nr 11.

Notatka stuzbowa — zalacznik nr 12.



