Zarządzenie Nr 157/2014
z dnia 14.11.2014 r.
Rektora 

Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

zmieniające Zarządzenie Nr 10/2009 z dnia 13.02.2009 r. z późn. zm.
w sprawie: wydatkowania środków publicznych w Śląskim Uniwersytecie Medycznym 
w Katowicach 

Działając na podstawie art. 66 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (t. j. Dz. U. z 2012 r., poz. 572 z późn. zm.), zgodnie z § 51 ust. 4 Statutu Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach (t. j. Uchwała Nr 112/2014 Senatu SUM z dnia 22.10.2014 r.) oraz w oparciu o art. 18 – 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z późn. zm.) zarządzam, 
co następuje:

§ 1

1. W Zarządzeniu Nr 10/2009 z dnia 13.02.2009 r. wprowadza się następujące zmiany:

1) Kwotę 14 000 euro zastępuje się kwotą 30 000 euro.

2) Aktualizuje się publikatory aktów prawnych powołanych w Zarządzeniu.

3) § 1 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
„3. Rektor może powierzyć zastrzeżone ustawą dla kierownika zamawiającego czynności Prorektorom, Kanclerzowi a na wniosek Kanclerza również jego zastępcom.”
4) § 2 ust. 2 otrzymuje nowe następujące brzmienie:

 „2. Plan zamówień publicznych dla Uczelni tworzy Dział Zamówień Publicznych 
na podstawie projektów planów sporządzonych przez Zastępców Dyrektora, Kierownika Działu Inwestycji oraz Dyrektora Biblioteki, a zaakceptowanych przez Z-cę Kanclerza Dyrektora ds. Ekonomiczno–Administracyjnych oraz 
Z-cę Kanclerza Dyrektora ds. Inwestycji i Eksploatacji.”

5) w § 2 ust dodaje się ust. 6 w brzmieniu:

„6. Kierownik Działu Zamówień Publicznych niezwłocznie przekazuje kserokopię zatwierdzonego Planu zamówień publicznych SUM właściwym jednostkom organizacyjnym do stosowania.”

6) W § 3 dodaje się ust. 2 i 3 w brzmieniu:

„2. Zamówienie musi być zrealizowane w sposób celowy, oszczędny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów.

3. Realizacja zamówienia musi być tak zaplanowana, aby możliwe było jego terminowe wykonanie.”

7) W § 4 ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:

„1. Odpowiedzialność za czynności związane z ustaleniem wartości szacunkowej zamówienia, opisem przedmiotu zamówienia oraz za wybór procedury oraz rodzaj zamówienia ponoszą Kierownicy Jednostek Organizacyjnych oraz osoby wskazane przez niego do realizacji czynności związanych z przygotowaniem zamówienia publicznego: 

1) wartość szacunkową zamówienia ustala się zgodnie z przepisami art. 32-35 Ustawy.

2) podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy ustalone z należytą starannością bez podatku od towaru i usług,

3) podstawę przeliczania wartości zamówień stanowi średni kurs złotego 
w stosunku do euro określany przez Prezesa Rady Ministrów w drodze rozporządzenia,

4) ustalenie wartości zamówienia nie może naruszać przepisów Ustawy dotyczących zakazu dzielenia zamówienia na części oraz zaniżania jego wartości w celu uniknięcia stosowania procedur, zasad i trybów udzielania zamówień publicznych,

5) wartością zamówienia na dostawy i usługi jest m.in. wartość rynkowa rzeczy, praw będących przedmiotem dostawy lub świadczeń objętych przedmiotem zamówienia, ustalona w oparciu  o rozpoznanie rynku poprzez porównanie cena materiałów i usług realizowanych przez wykonawców oraz doświadczeń 
z realizacji wydatków w latach ubiegłych lub na podstawie własnych wydatków,

6) podstawą obliczenia wartości zamówienia na roboty budowlane jest kosztorys inwestorski lub program funkcjonalno-użytkowy zgodnie z treścią art. 33 Ustawy, 

7) jeżeli przewidywane jest udzielenie zamówień uzupełniających, przy ustalaniu wartości zamówienia należy uwzględnić wartość zamówienia uzupełniającego,

8)  przedmiot zamówienia należy opisać zgodnie z art. 29-31 Ustawy, w sposób jednoznaczny, wyczerpujący, za pomocą dokładnych i zrozumiałych określeń, uwzględniający wszystkie wymagania i okoliczności mogące mieć wpływ na sporządzenie oferty - bez wskazywania m.in. nazw własnych, marek, typów/modeli,

9) wyłącznie w szczególnych i wyjątkowych przypadkach, jeżeli jest to uzasadnione specyfiką przedmiotu zamówienia, gdy nie można opisać przedmiotu zamówienia za pomocą dostatecznie dokładnych określeń dopuszcza się opisanie przez wskazanie znaków towarowych, patentów lub pochodzenia, przy czym wskazaniu takiemu musza towarzyszyć wyrazy „lub równoważny” oraz musza zostać opisane parametry techniczno-funkcjonalne niezbędne dla prezentacji i oceny ofert w zakresie równoważności.”

8) W § 4 wykreśla się ust. 2-5.
9) § 5 otrzymuje nowe następujące brzmienie:
„§ 5

1. Sposób realizacji zamówienia uzależnia się od wartości przedmiotu zamówienia. 

1) Zamówienia, których wartość szacunkowa nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości 30.000 euro realizowane są na zasadach określonych w §6 – 10 niniejszego Zarządzenia.

2) Zamówienia, których wartość szacunkowa przekracza wyrażoną w złotych równowartość 30.000 euro udzielone są na zasadach określonych ustawą oraz zgodnie z dalszymi postanowieniami niniejszego Zarządzenia.

10) Tyt. II Udzielanie zamówień, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14 000 euro otrzymuje nowe, następujące brzmienie:

„II. Udzielanie zamówień których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30.000 euro”

11) W § 6 ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:

„1. Zamówienia których wartość nie przekracza równowartości kwoty 30 000 euro dokonywane są z pominięciem trybów określonych w ustawie.
12) W § 6 ust. 2 wykreśla się słowo „zakazu.” 
13) § 7 otrzymuje nowe brzmienie:

„§ 7

1. Przedmiotem zamówienia na dostawy, usługi lub roboty budowlane, których wartość nie przekracza 30 000 euro mogą być:

1) zamówienia jednostkowe wykonywane nie częściej niż raz na 12 miesięcy lub zamówienia udzielane w częściach, których łączna wartość w okresie 12 miesięcy nie przekracza  30 000 euro,

2) awarie oraz zamówienia interwencyjne, których nie można było przewidzieć, 
a co do których wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamówienia mającego bezpośredni wpływ na utrzymanie ciągłości pracy Uczelni, 

3) inne zamówienia, jeżeli ich zasadność poparta jest przyczynami technologicznymi, organizacyjnymi lub gospodarczymi.”

14) § 9 otrzymuje nowe następujące brzmienie:

„§ 9

1. Udzielenie zamówienia publicznego, o którym mowa w §6 winno gwarantować, 
iż wydatki publiczne będą dokonywane w sposób celowy i oszczędny a wybór Wykonawcy dokonany został z zachowaniem zasad:

· uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów,

· optymalnego doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów,

· w sposób umożliwiający terminową realizację zadań,

· w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań oraz procedur, o których mowa w § 9a-9e

2. Zamówienia, o których mowa w §6 dokumentowane są protokołem podstawowych czynności postępowania według wzoru stanowiącego Załącznik Nr 4 do niniejszego Zarządzenia.”
15) Dodaje się §§ 9a – 9e w brzmieniu:
„§ 9a

1. Zamówień o wartości szacunkowej mniejszej lub równej 3 000 zł a nadto 
o charakterze powszechnie dostępnym dokonuje się poprzez przeprowadzony sondaż i rozeznanie rynku (telefonicznie lub za pośrednictwem stron internetowych itp.) 

2. Zamówienia o wartości szacunkowej powyżej 3 000 zł, a także zamówienia, którym charakteru powszechnego nie można przypisać dokonywane są poprzez zapytanie ofertowe lub procedurę otwartą a o wartości szacunkowej powyżej 
10 000 zł każdorazowo poprzez procedurę otwartą.

3. Zamówienia o wartości szacunkowej przekraczającej 14 000 euro do 30 000 euro dokonywane są w drodze publicznego ogłoszenia.

§ 9b

1. Procedura, o której mowa w §9a ust. 1 polega na weryfikacji rynku w oparciu 
o rozeznanie cenowe uwzględniające wymagania dotyczące przedmiotu zamówienia i jej udokumentowanie (zebranie ofert, faksów, wydruków ze stron internetowych, katalogów, e-mail itp. od co najmniej dwóch wykonawców).

2. Zapytanie ofertowe - pisemne skierowanie do przynamniej dwóch wykonawców prowadzących działalność o profilu i zakresie pozwalającym na należyte wykonanie przedmiotu zamówienia, zachowując zasady równego traktowania wykonawców.

3. Procedura otwarta - zamieszczenie na stronie internetowej uczelni zaproszenia do składania ofert zawierającego informacje niezbędne do realizacji przedmiotu zamówienia, w tym co najmniej:

- nazwę Zamawiającego oraz Dział/jednostkę,

- opis przedmiotu zamówienia i wymagań jego realizacji,

- warunki udziału w postępowaniu,

- sposób dokonywania oceny oraz wyboru najkorzystniejszej oferty,

- termin i miejsce złożenie oferty,

- wzór umowy lub istotne postanowienia, które zostaną do niej wprowadzone.

§ 9c

1. Publiczne ogłoszenie polega na zamieszczeniu na stronie internetowej uczelni stosownej informacji o planowanym udzieleniu zamówienia zawierającego co najmniej zakres, o którym mowa w § 9b ust. 3.

2. Czynności związane z przeprowadzeniem publicznego ogłoszenia dokonywane 
są przez zespół co najmniej dwóch pracowników działu realizującego zamówienie.  

3. Zawiadomienie o wyniku publicznego ogłoszenia podaje się do wiadomości publicznej na stronie internetowej uczelni.

4. W sprawach nieuregulowanych do publicznego ogłoszenia zastosowanie mają przepisy kodeksu cywilnego dotyczące przetargu.

§ 9d

1. W wyjątkowych i szczególnie uzasadnionych przypadkach zwłaszcza gdy zamówienie może być zrealizowane wyłącznie przez jednego wykonawcę lub 
w sytuacji natychmiastowej potrzeby (m.in. awarie) dopuszcza się udzielenie zamówienia w trybie transakcji bezpośredniej tj. przez przeprowadzenie negocjacji z jednym wybranym wykonawcą. 

2. Wskazanie w dokumentacji konkretnego wykonawcy zamówienia musi wynikać 
z przesłanek obiektywnych znajdujących odzwierciedlenie w zatwierdzonym przez kierownika właściwej jednostki organizacyjnej uzasadnieniu.

§ 9e

1. Za dokonany wybór procedury odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej realizującej zamówienie

2. Jednostka organizacyjna realizująca zamówienie zobowiązana jest do gromadzenia wszelkiej dokumentacji związanej z udzielanym zamówieniem w tym: ofert, faksów, wydruków ze stron internetowych i katalogów.

3. Przechowywanie dokumentacji, o której mowa w ust. 2 następuje z zachowaniem obowiązujących w uczelni zasad archiwizacji.”

16) § 10 ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie:

„2. Nadzór nad zamówieniami publicznymi poniżej równowartości kwoty 
30 000 euro w tym nad przygotowaniem umowy i prowadzeniem rejestrów, 
o których mowa w § 8 ust. 3 pkt. 4 i § 10 ust. 3 powierza się odpowiednio 
do przedmiotu zamówienia Z–cy Dyrektora ds. Administracyjno – Gospodarczych, Z–cy Dyrektora ds. Technicznych, Kierownikowi Działu Inwestycji (w organizacji), Kierownikowi Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej, Kierownikowi Działu ds. Studiów i Studentów, Kierownikowi Centrum Informatyki i Informatyzacji Kierownikowi Działu ds. Pracowniczych 
i Socjalnych, Kierownikowi Działu Projektów, Programów Rozwojowych 
i Innowacji oraz Dyrektorowi Biblioteki.” 

17)  W §11 wykreśla się ust. 5.

18) § 13 otrzymuje nowe brzmienie:
„§13

Celem zapewnienia ciągłości dostaw lub usług kierownicy Działów oraz Dyrektor Biblioteki odpowiedzialni za realizację umów dotyczących usług okresowych (konserwacji, wywozu nieczystości, ochrony, prenumeraty czasopism, ubezpieczenia, badań profilaktycznych pracowników i studentów itp.) oraz dostaw związanych 
z bieżącą działalnością Uczelni ( np. środków czystości, materiałów biurowych 
i eksploatacyjnych, odczynników) zobowiązani są złożyć do Działu Zamówień Publicznych wniosek, o którym mowa w § 11 ust. 2 dotyczący przedmiotu umowy zgodnie z procedurą wnioskowania określoną w paragrafach poprzedzających najpóźniej na:

1) dwa miesiące przed upływem terminu, na który zawarta została umowa 
w przypadku gdy wartość zamówienia nie przekracza kwoty do których zamawiający ma obowiązek przekazywania ogłoszeń do Biuletynu Zamówień Publicznych,

2) cztery miesiące przed upływem terminu, na który zawarta została umowa 
w przypadku gdy wartość zamówienia przekracza kwoty, od których zamawiający ma obowiązek przekazywania ogłoszeń Urzędowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich.”

19) W § 14 ust. 1 otrzymuje nowe następujące brzmienie:

„ 1. Postępowania na dostawy i usługi oraz roboty budowlane o wartości szacunkowej większej niż 30 000 euro przeprowadzane są przez Dział Zamówień Publicznych.”
20) § 15 otrzymuje nowe brzmienie:

„§ 15

1. Sprawozdania z udzielonych zamówień sporządza Dział Zamówień Publicznych.

2. Do dnia 20 stycznia każdego roku jednostki organizacyjne przekazują do Działu Zamówień Publicznych informacje o udzielonych w roku ubiegłym zamówieniach, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro zgodnie z Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 12 grudnia 2013 r. w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu 
o udzielonych zamówieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania.
3. Dział Zamówień Publicznych przekazuje Prezesowi Urzędu Zamówień Publicznych roczne sprawozdanie z postępowań przeprowadzonych przez Uczelnię w danym roku w terminie określonym ustawą.”

21) W § 16 ust. 6 i 7 otrzymują brzmienie:
„6. Umowę o zamówienie publiczne zawiera się na czas oznaczony poza wyjątkami określonymi w art. 143 ustawy.

7.  Specyfikacja Istotnych Warunków Zamówienia (SIWZ) stanowi integralną część umowy.”

22) W § 17 ust. 1 pkt. 2 wykreśla się część zdania po przecinku.
23) Załączniki Nr 1 i 2 oraz Nr 4 – 7 do Zarządzenia Nr 10/2009 z dnia 13.02.2009 r. otrzymują nowe brzmienie określone odpowiednio w Załącznikach Nr 1 i 2 oraz 4 -7 do niniejszego Zarządzenia.

§2

Pozostałe zapisy Zarządzenia Nr 10/2009 z dnia 13.02.2009 r. z późn. zm. nie ulegają zmianie. 

§ 3

Wprowadzam tekst jednolity Zarządzenia Nr 10/2009 z dnia 13.02.2009 r. Rektora SUM 
w Katowicach w sprawie wydatkowania środków publicznych w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach uwzględniający zmiany wprowadzone Zarządzeniami: 
Nr 122/2010 z dnia 29.11.2010 r. oraz Nr 150/2012 z dnia 10.09.2012 r. stanowiący Załącznik Nr 8 do niniejszego Zarządzenia.
§ 4

Treść niniejszego Zarządzenie polecam umieścić na stronie internetowej Uczelni. 

§ 5

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

R E K T O R

Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

    prof. dr hab. n. med. Przemysław Jałowiecki
Otrzymują:

· Prorektorzy 

· Dziekani 

· Kanclerz 

· Kwestor

· Z-ca Kanclerza - Dyrektor ds. Ekonomiczno – Administracyjnych

· Z-ca Kanclerza - Dyrektor ds. Inwestycji i Eksploatacji

· Z-cy Dyrektora

· Dyrektor Biblioteki 

· Dział Zamówień Publicznych 

· Dział Kontroli i Audytu 

· a/a

Do wiadomości i stosowania:

· Kierownicy Jednostek Organizacyjnych 
Załącznik Nr 1 do 
Zarządzenia Nr 157/2014 
z dnia 14.11.2014 r. 
Rektora SUM
Plan Zamówień Publicznych

	l.p.
	Nazwa 

zamówienia
	Rodzaj Zamówienia:

D, U, RB
	Kod CPV*
	Tryb
	Liczba procedur
	Wartość szacunkowa netto (planowana)
	Podstawa prawna, rodzaj procedury*
	Przybliżony czas potrzebny na realizację jednego postępowania*
	Planowana data realizacji postępowań*

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


* wypełnia Dział Zamówień Publicznych

Załącznik Nr 2 do 
Zarządzenia Nr 157/2014 
z dnia 14.11.2014 r. 
Rektora SUM
..................................................
   pieczęć jednostki organizacyjnej




Katowice,………………............


Znak:

ZAPOTRZEBOWANIE

na dostawy i usługi*
	L.p.
	Nazwa towaru lub usługi *
	Ilość *
	Cena jednostkowa netto**
	VAT**
	Wartość brutto**

	
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	      Uzasadnienie: (wypełnia składający wniosek)



	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



Dydaktyka: 




Prace naukowo-badawcze: 

Umowa nr:

…………………………………………………….

podpis kierownika jednostki lub kierownika tematu
* wypełnia jednostka zamawiająca 

** wypełnia jednostka realizująca 

I.     Opinia właściwego Z-cy dyrektora:
Uwagi:

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





....................................                                    
data                                                                                                        
podpis

II.   Opinia Dziekana:
Uwagi:

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





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

data                                                                                                        
podpis

III. Opinia Prorektora:

Uwagi:

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





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

data                                                                                                        
podpis

IV. Opinia działu/sekcji realizującego zapotrzebowanie:

	Poz. zapotrzebowania
	Wartość brutto
	Tryb zamówienia
	Podstawa prawna

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


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





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

data                                                                                                        
podpis

V. Opinia Kwestora:
1) Finansowane ze środków:
	Umów naukowo – badawczych /grantów
	

	Pomocy materialnej
	

	Sponsorów
	

	Innych
	


	BRAK ŚRODKÓW

 Data                       podpis


	Zarezerwowano

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

Wartość ...................................... zł

  Data:                  podpis:


………………………

data i podpis Kwestora

2) Finansowane ze środków na dydaktykę zgodnie z planem finansowym Uczelni 
………………………





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

                           data 
podpis Kwestora


VI. ZATWIERDZAM DO REALIZACJI


...............................                                                                                               …………….........................

          Data





                        podpis Kanclerza/Z-cy Kanclerza       

        Dyrektora ds. Ekonomiczno-            

   Administracyjnych/Z-cy Kanclerza  

Dyrektora ds. Inwestycji i Eksploatacji
Załącznik Nr  4 
do Zarządzenia Nr 157/2014 
z dnia 14.11.2014 r. 
Rektora SUM  
Protokół podstawowych czynności postępowania

DOKUMENTACJA PODSTAWOWYCH CZYNNOŚCI POSTĘPOWANIA 

Zamawiający:

Śląski Uniwersytet Medyczny w Katowicach, 

ul. Poniatowskiego 15, 40 – 055 Katowice

Jednostka organizacyjna prowadząca sprawę:






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

Opis przedmiotu zamówienia:

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

Wartość szacunkowa zamówienia w PLN (netto) .....................................................................

Została ustalona na podstawie ...............................................................................................

Wartość szacunkowa zamówienia w EURO (netto) ..................................................................

REALIZACJA ZAMÓWIENIA

Wykaz wykonawców, których zaproszono do złożenia propozycji cenowej:

	Lp.
	Nazwa firmy
	Siedziba firmy

	
	
	

	
	
	


Wykaz wykonawców, którzy złożyli propozycje cenowe:

	Lp.
	Nazwa firmy
	Siedziba firmy
	Cena brutto

	
	
	
	

	
	
	
	


Wskazanie wybranej propozycji cenowej:

W wyniku przeprowadzonego postępowania wybrano propozycję cenową nr ………………..

Nazwa firmy: ……………………………………………….………………..………………….

Siedziba firmy (adres) ………………………………………………………………..…………

Wartość ostateczna zamówienia w PLN (netto ) ........................................................................ 

Wartość ostateczna zamówienia w PLN (brutto) .....................................................................

Uzasadnienie wyboru oferty i inne istotne z punktu prowadzonego postępowania informacje:

...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
W wyborze propozycji cenowej uczestniczyli 

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………….…….

…………………………………………………………………………………………….…….

(dane pracowników jednostki organizacyjne, którzy brali udział w wyborze propozycji cenowej)

…………………………

…………………………

…………………………

Podpisy osób wym. wyżej
Protokół sporządził/a:
…………………………………………………………………………………………………..

(dane pracownika, który sporządził dokumentację)

Protokół o udzielenie zamówienia na podstawie przyjętej propozycji cenowej zatwierdził:
…………………………
Załącznik Nr  5 
do Zarządzenia Nr 157/2014
z dnia 14.11.2014 r. 
Rektora SUM  
Wzór rejestru zamówień do 30.000 euro

	l.p.


	Nr zapotrzebowania
	Skrócony opis przedmiotu zamówienia
	Rodzaj zamówienia

(D, U, RB)*  
	Nr umowy/zlecenia
	Nazwa Wykonawcy
	Wartość zamówienia
	Planowana data realizacji 
	Imię i nazwisko osoby przeprowadzającej postępowanie
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	netto
	brutto
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



...............................                                                                                                      ……………….……….........................

         

Data





                                  podpis Kierownika Jednostki Organizacyjnej

*   D – dostawy 

U – usługi 

RB – roboty budowlane      

Załącznik Nr  6 
do Zarządzenia Nr 157/2014
z dnia 14.11.2014 r. 
Rektora SUM  
WNIOSEK 

O URUCHOMIENIE PROCEDURY ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO 

znak: ....................
1. WNIOSKODAWCA /nazwa jednostki organizacyjnej/:

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

upoważniony pracownik Wnioskodawcy ........................................... 

telefon kontaktowy .................................  / adres e-mail .................................

2. Rodzaj zamówienia: (np. dostawa, usługa, roboty budowlane).

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

3. Przedmiot zamówienia:
.................................................................................................................................................

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

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

4. Osoby proponowane do składu Komisji przetargowej z ramienia Wnioskodawcy:
...................................................

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

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

5. Źródło finansowania (ŚRODKI WŁASNE, MZ, MNiSzW, PFRON, INNE-opisać jakie): .................................................................................................................................................

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

6. Warunki zamówienia:

1) Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia:
załącznik nr .........

2) Specyfikacja asortymentowo-cenowa: 

załącznik nr .........

3) Specyfikacja techniczna:



załącznik nr .........

4) Istotne postanowienia umowy:                               załącznik nr .........

7. Szacunkowa wartość zamówienia w zł:
(netto): ...................................... 
(stawka VAT): ...................................... 

(brutto): ...................................... 

 (skalkulowana w oparciu o):
.................................................................................................................................................

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

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

8. Osoba dokonująca ustalenia wartości szacunkowej:

.............................................................................................. w dniu ....................................
9. Proponowany tryb realizacji zamówienia: 
...............................................................................................................................................
10. Zamówienie ujęte w rocznym planie finansowym (tak/nie) ……………………………
11. Zamówienie ujęte w rocznym planie zamówień publicznych (tak/nie) ………………..
	….........................................

pieczęć i podpis wnioskodawcy
	….........................................

podpis właściwego merytorycznie

Prorektora

	….........................................

właściwy Z-ca Dyrektora


	….........................................

Akceptacja Z-cy Kanclerza –

Dyrektora ds. Ekonomiczno – Administracyjnych / Z-cy Kanclerza Dyrektora ds. Inwestycji i Eksploatacji

	….........................................

Akceptacja Kwestora
	


DZIAŁ ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

1. Data otrzymania wniosku ..................................
2. Zamówienie winno zostać zrealizowane w trybie:

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

3. Uzasadnienie

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


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


         pieczęć i podpis 

Kierownika/upoważnionego pracownika 
ZATWIERDZAM

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

Kanclerz
Załącznik Nr 7 

do Zarządzenia Nr 157/2014 

z dnia 14.11.2014 r.
Rektora SUM

Organizacja, skład, tryb pracy, zakres obowiązków członków komisji przetargowej

§ 1
W skład Komisji wchodzą:

1.
Przewodniczący Komisji, który:

1) kieruje pracami Komisji,

2) wyznacza terminy posiedzeń komisji,

3) dokonuje podziału zadań między członków komisji, 

4) nadzoruje prawidłowe prowadzenie dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

5) informuje Zamawiającego o problemach związanych z pracami komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

6) w szczególnie uzasadnionych przypadkach (choroba, urlop itp.) wnioskuje 
o zmianę składu Komisji,

7) wnioskuje o zgodę na korzystanie z opinii biegłych (ekspertów).

2.
Sekretarz Komisji, do którego obowiązków należy:

1) dokumentowanie czynności podejmowanych przez Komisję,

2) opracowywanie projektów wszystkich dokumentów przygotowywanych przez Komisję, w tym między innymi: specyfikacji istotnych warunków zamówienia, odpowiedzi na pytania oferentów, zmiany specyfikacji, protokołu postępowania, ogłoszeń itp.,

3) obsługa techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji,

4) prowadzenie wszelkiej korespondencji związanej z pracą Komisji,

5) przesyłanie wniosków, ogłoszeń i innych dokumentów przygotowywanych przez Komisję,

6) sprawowanie pieczy nad protokołem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami związanymi z postępowaniem o zamówienie publiczne do czasu jego zakończenia,

7) odbieranie od członków komisji, kierownika zamawiającego i innych osób występujących po stronie Zamawiającego, pisemnych oświadczeń dotyczących okoliczności, o których mowa w art. 17 ustawy,

8) przygotowanie i przekazanie do archiwizacji wszelkich dokumentów związanych 
z przeprowadzonym postępowaniem.

3. Członek (członkowie) Komisji, który(rzy) bierze(biorą) udział w pracach Komisji 
i wykonuje(ją) zadania powierzone mu(im) przez przewodniczącego Komisji. 
W przypadku nieobecności przewodniczącego Komisji (choroba, urlop itp.) jeden 
z członków Komisji zastępuje przewodniczącego.

§ 2

1.  Komisja Przetargowa, zwana dalej Komisją powoływana jest do przygotowania 
i przeprowadzenia postępowań o udzielenie zamówienia publicznego udzielanych przez Śląski Uniwersytet Medyczny w Katowicach. Przewodniczący i sekretarz Komisji powoływani są spośród pracowników Działu Zamówień Publicznych.

2. Komisja rozpoczyna pracę związaną z danym postępowania z chwilą powołania, 
a kończy z chwilą podpisania umowy o wykonanie zamówienia publicznego lub unieważnienia postępowania. 

3. Szczegółowe obszary działań każdego Członka Komisji określa Kierownik Zamawiającego w Zarządzeniu o powołaniu komisji

§ 3

1. Członkowie Komisji muszą przestrzegać w trakcie wykonywania swych czynności wszystkich obowiązujących przepisów prawa, a w szczególności ustawy Prawo zamówień publicznych.

2. Członkowie Komisji nie mogą ujawniać żadnych informacji związanych z pracami Komisji, w szczególności informacji związanych z przebiegiem badania, oceny 
i porównania treści złożonych ofert.

3. Jeżeli w związku z pracą w Komisji jej członek otrzymuje polecenie, które w jego przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiającego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyłki, powinien przedstawić swoje spostrzeżenia przewodniczącemu. 

4. Członek Komisji powinien również przedstawić przewodniczącemu swoje spostrzeżenia, jeżeli projekt dokumentu lub decyzji, będący przedmiotem prac Komisji, jest w jego przekonaniu niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiającego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyłki.

5. W przypadku nieuwzględnienia przez Przewodniczącego Komisji zastrzeżeń, o których mowa w ust. 3 i 4, członek Komisji winien załączyć do protokołu postępowania oświadczenie ze zdaniem odrębnym.

6. Członkowie Komisji mają prawo wglądu do wszystkich dokumentów związanych z pracą Komisji, w tym do ofert, załączników, wyjaśnień złożonych przez oferentów, opinii biegłych.

7. Członkowie Komisji oraz jej Przewodniczący za swoje działania oraz zaniechania ponoszą odpowiedzialność, o której mowa w niniejszym Zarządzeniu.

8. Członkowie Komisji zobowiązani są do postępowania w sposób niebudzący wątpliwości co do bezstronności, a zapewniający rzetelne i obiektywne przeprowadzenie procedury związanej z udzieleniem zamówienia publicznego. 

9. Członkowie Komisji nie mogą prowadzić rozmów z potencjalnym wykonawcą, 
a odpowiedzi na pytania następują w formie pisemnej za pośrednictwem Działu Zamówień Publicznych.

10. Członkowie Komisji zobowiązani są do proponowania racjonalnie uzasadnionych kryteriów oceny ofert, których zastosowanie zagwarantuje wybór oferty najkorzystniejszej.

11. W przypadku powzięcia informacji o zaistnieniu okoliczności, o których mowa 
w art. 17 ustawy Członkowie Komisji zobowiązani są do bezzwłocznego powstrzymania się od wykonywania dalszych czynności w postępowaniu i niezwłocznego powiadomienia o tym fakcie Przewodniczącego Komisji, który wystąpi do Kierownika Zamawiającego 
z wnioskiem o wyłączenie członka z prac komisji”. 

§ 4

1. 
Do zadań Komisji w szczególności należy:

1) zapoznanie się z opisem przedmiotu zamówienia przygotowanym przez komórkę wnioskującą oraz Dział Zamówień Publicznych oraz dokonywanie niezbędnych korekt i uzupełnień,

2) przedstawienie propozycji trybu, w którym zostanie udzielone zamówienie, 

3) sporządzenie ostatecznej wersji: specyfikacji istotnych warunków zamówienia, zaproszenia do udziału w postępowaniu, zaproszenia do składania ofert,

4) współdziałanie z Działem Zamówień Publicznych przy udzielaniu wyjaśnień dotyczących treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

5) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji,

6) w razie potrzeby zorganizowanie zebrania wykonawców, sporządzenie z przebiegu zebrania protokołu i przesłanie go wszystkim wykonawcom, którzy pobrali specyfikację istotnych warunków zamówienia lub zostali zaproszeni do udziału 
w postępowaniu,

7) w uzasadnionych przypadkach, wnioskowanie o przedłużenie terminu składania ofert i wadium oraz terminu otwarcia ofert,

8) złożenie oświadczeń, wynikających z art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zamówień publicznych,

9) uczestniczenie w sesji otwarcia ofert, podczas której Komisja ustala liczbę otrzymanych ofert i stwierdza nienaruszalność kopert zawierających oferty; podaje kwotę, jaką zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia; dokonuje otwarcia ofert, podając do wiadomości nazwy i adresy poszczególnych firm, ceny ofert, terminy wykonania zamówienia, okres gwarancji i warunki płatności. Komisja nie otwiera ofert, które wpłynęły po terminie składania ofert wyznaczonym 
w specyfikacji istotnych warunków zamówienia. Oferty te są zwracane wykonawcom bez otwierania po upływie terminu przewidzianego na wniesienie protestu; przyjmuje na piśmie oświadczenia zgłaszane przez wykonawców,

10) ocena, bez udziału wykonawców, merytorycznej zawartości ofert polegająca na: określeniu, którzy z wykonawców podlegają wykluczeniu z postępowania 
na podstawie art. 24 ust. 1 i 2 ustawy Prawo zamówień publicznych; określeniu, które z ofert podlegają odrzuceniu zgodnie z zapisami art. 89 ust. 1 ustawy Prawo zamówień publicznych; poprawieniu w tekstach ofert oczywistych omyłek pisarskich oraz omyłek rachunkowych w obliczeniu ceny i niezwłocznym zawiadomieniu o tym wykonawców; wskazaniu oferty najkorzystniejszej spośród ofert nie odrzuconych, zgodnie z kryteriami przyjętymi w specyfikacji istotnych warunków zamówienia, ich znaczeniem oraz sposobem ich oceny,

11) żądanie od wykonawców złożenia wyjaśnień dotyczących treści złożonych przez nich ofert,

12) wzywanie wykonawców do uzupełniania dokumentów i oświadczeń potwierdzających spełnienie warunków udziału w postępowaniu zgodnie z zapisami ustawy,

13) występowanie do Kierownika Zamawiającego z propozycjami i wnioskami 
o odrzucenie oferty, wykluczenie wykonawcy, wyboru oferty najkorzystniejszej, unieważnienie postępowania zgodnie z przepisami ustawy.  

14) sporządzenie protokołu z postępowania,

15) przedstawienie do zatwierdzenia protokołu z postępowania,

16) po zatwierdzeniu protokołu - sporządzenie ogłoszenia o wynikach postępowania 
i jego rozpowszechnienie zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych,

17) w przypadku braku protestów - przystąpienie do czynności związanych z podpisaniem umowy. Jeżeli warunkiem podpisania umowy jest złożenie zabezpieczenia należytego wykonania umowy - wykonawca, którego oferta okazała się najkorzystniejsza składa zabezpieczenie należytego wykonania umowy zgodnie 
z zapisami zamieszczonymi w specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

18) rozpatrywanie wniesionych protestów w toku postępowania oraz występowanie do kierownika Zamawiającego z propozycją rozstrzygnięcia, 

19) w uzasadnionych przypadkach (po wniesieniu protestu i jego uwzględnieniu lub po wyroku Zespołu Arbitrów) - dokonanie ponownej oceny ofert.

2.
Sekretarz Komisji po wykonaniu ww. czynności całość materiałów (dokumentów) związanych z prowadzonym postępowaniem przekazuje do Działu Zamówień Publicznych, który jest odpowiedzialny za ich przechowywanie.

§ 5

1.  Komisja działa na posiedzeniach:

1) organizacyjnych,

2) przetargowych  (jawnych i  niejawnych),

3) dotyczących protestów.

2. Komisja może realizować swoje zadania jeżeli w posiedzeniu uczestniczy minimum 2/3  składu osobowego Komisji. Przy braku quorum ustalenia i decyzje Komisji są nieważne.
Załącznik Nr 8
do Zarządzenia Nr 157/2014

z dnia 14.11.2014 r.
Rektora SUM

Zarządzenie Nr 10/2009

z dnia 13.02.2009 r.

Rektora 

Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

w sprawie: wydatkowania środków publicznych w Śląskim Uniwersytecie Medycznym 
w Katowicach 

tekst jednolity

Działając na podstawie art. 66 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (t. j. Dz. U. z 2012 r., poz. 572 z późn. zm.), zgodnie z § 51 ust. 4 Statutu Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach (t. j. Uchwała Nr 112/2014 Senatu SUM z dnia 22.10.2014 r.) oraz w oparciu o art. 18 – 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z późn. zm.) zarządzam 
co następuje:

I. Zasady ogólne

§ 1

1. Śląski Uniwersytet Medyczny w Katowicach zwany dalej „Uczelnią” wydatkuje środki publiczne w rozumieniu art. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z późn. zm.), udzielając zamówień na dostawy, usługi 
i roboty budowlane, z zachowaniem przepisów i procedur zawartych w ustawie z dnia 
29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z późn. zm.) zwanej dalej „Ustawą”, ustawie z dnia 25 października 1991r. o organizowaniu 
i prowadzeniu działalności kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2012 r., poz. 406 z późn. zm.) oraz ustawie z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki (Dz. U. Nr 96, poz. 615 z późn. zm.)
2. Uczelnia jako zamawiający w rozumieniu przepisów Ustawy reprezentowana jest przez Rektora.
3. Rektor może powierzyć zastrzeżone ustawą dla kierownika zamawiającego czynności Prorektorom, Kanclerzowi a na wniosek Kanclerza również jego zastępcom.
4. Kanclerz, w ramach udzielonego przez Rektora pełnomocnictwa ogólnego, uprawniony jest do udzielenia pełnomocnictwa dalszego swoim zastępcom:
1) Z-cy Kanclerza - Dyrektorowi ds. Ekonomiczno – Administracyjnych, 

2) Z-cy Kanclerza - Dyrektorowi ds. Inwestycji i Eksploatacji,

do zaciągania zobowiązań do kwoty stanowiącej równowartość 30 000 EURO  

5. Pełnomocnictwo, o którym mowa w ust. 3 i 4 następuje w formie pisemnej. 

6. Przy zaciąganiu zobowiązań składanych przez Rektora lub pełnomocników wymagany jest współudział Kwestora.

7. Pełnomocnicy obowiązani są do przestrzegania zasad gospodarki finansowej, wynikających z ustawy o finansach publicznych w tym m. in. do wydatkowania środków publicznych:

1) na cele i w wysokościach określonych w planie finansowym Uczelni,

2) w sposób celowy, oszczędny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów,

3) w sposób umożliwiający terminową realizację zobowiązań.

8. Pełnomocnicy ponoszą odpowiedzialność za stosowanie przepisów Ustawy przy zaciąganiu zobowiązań. 

9. Kanclerz Uczelni upoważniony jest do podejmowania wszelkich czynności związanych 
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego oraz wydawania decyzji we wszystkich sprawach dotyczących funkcjonowania systemu zamówień w tym wydawania zarządzeń powołujących komisje przetargowe. 

10. Kwestor dokonuje wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych 
z planem finansowym jednostki oraz kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych, przy wydatkowaniu środków publicznych. 

§ 2

1. Zamówienia publiczne udzielane są wg planu zamówień publicznych.

2. Plan zamówień publicznych dla Uczelni tworzy Dział Zamówień Publicznych 
na podstawie projektów planów sporządzonych przez Zastępców Dyrektora, Kierownika Działu Inwestycji oraz Dyrektora Biblioteki, a zaakceptowanych przez Z-cę Kanclerza Dyrektora ds. Ekonomiczno–Administracyjnych oraz Z-cę Kanclerza Dyrektora ds. Inwestycji i Eksploatacji.

3. Projekt planu przekazywany jest do Działu Zamówień Publicznych w terminie do dnia 
15 listopada roku poprzedzającego rok budżetowy. 

4. Sporządzony plan zamówień publicznych Kierownik Działu Zamówień Publicznych przekazuje Kanclerzowi  do zatwierdzenia do dnia 15 grudnia roku poprzedzającego rok budżetowy.

5. Wzór planu zamówień publicznych stanowi Załącznik Nr 1 do niniejszego Zarządzenia. 

6. Kierownik Działu Zamówień Publicznych niezwłocznie przekazuje kserokopię zatwierdzonego Planu zamówień publicznych SUM właściwym jednostkom organizacyjnym do stosowania. 
§ 3

1. Osoby, którym powierzone zostały czynności związane z przygotowaniem 
i przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, członkowie komisji, biegli oraz inne osoby występujące w postępowaniu ponoszą odpowiedzialność wynikającą m.in. z kodeksu karnego oraz ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych. 

2. Zamówienie musi być zrealizowane w sposób celowy, oszczędny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów.

3. Realizacja zamówienia musi być tak zaplanowana, by była możliwość jego terminowego wykonania.

§ 4

1. Odpowiedzialność za czynności związane z ustaleniem wartości szacunkowej zamówienia, opisem przedmiotu zamówienia oraz za wybór procedury oraz rodzaj zamówienia ponoszą Kierownicy Jednostek Organizacyjnych oraz osoby wskazane przez nich do realizacji czynności związanych z przygotowaniem zamówienia publicznego: 

1) wartość szacunkową zamówienia ustala się zgodnie z przepisami art. 32-35 Ustawy.

2) podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy ustalone z należytą starannością bez podatku od towaru i usług,

3) podstawę przeliczania wartości zamówień stanowi średni kurs złotego w stosunku do euro określany przez Prezesa Rady Ministrów w drodze rozporządzenia,

4) ustalenie wartości zamówienia nie może naruszać przepisów Ustawy dotyczących zakazu dzielenia zamówienia na części oraz zaniżania jego wartości w celu uniknięcia stosowania procedur, zasad i trybów udzielania zamówień publicznych,

5) wartością zamówienia na dostawy i usługi jest m.in. wartość rynkowa rzeczy, praw będących przedmiotem dostawy lub świadczeń objętych przedmiotem zamówienia, ustalona w oparciu  o rozpoznanie rynku poprzez porównanie cena materiałów 
i usług realizowanych przez wykonawców oraz doświadczeń z realizacji wydatków w latach ubiegłych lub na podstawie własnych wydatków,

6) podstawą obliczenia wartości zamówienia na roboty budowlane jest kosztorys inwestorski lub program funkcjonalno-użytkowy zgodnie z treścią art. 33 Ustawy. 

7) jeżeli przewidywane jest udzielenie zamówień uzupełniających, przy ustalaniu wartości zamówienia należy uwzględnić wartość zamówienia uzupełniającego. 

8) przedmiot zamówienia należy opisać zgodnie z art. 29-31 Ustawy, w sposób jednoznaczny, wyczerpujący, za pomocą dokładnych i zrozumiałych określeń, uwzględniający wszystkie wymagania i okoliczności mogące mieć wpływ na sporządzenie oferty - bez wskazywania m.in. nazw własnych, marek, typów/modeli,

9) wyłącznie w szczególnych i wyjątkowych przypadkach, jeżeli jest to uzasadnione specyfiką przedmiotu zamówienia, gdy nie można opisać przedmiotu zamówienia za pomocą dostatecznie dokładnych określeń dopuszcza się opisanie przez wskazanie znaków towarowych, patentów lub pochodzenia, przy czym wskazaniu takiemu musza towarzyszyć wyrazy „lub równoważny” oraz muszą zostać opisane parametry techniczno-funkcjonalne niezbędne dla prezentacji i oceny ofert w zakresie równoważności. 

§ 5

1. Sposób realizacji zamówienia uzależnia się od wartości przedmiotu zamówienia: 

1) zamówienia, których wartość szacunkowa nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości 30 000 euro realizowane są na zasadach określonych w § 6 – 10 niniejszego Zarządzenia.

2) zamówienia, których wartość szacunkowa przekracza wyrażoną w złotych równowartość 30 000 euro udzielone są na zasadach określonych ustawą oraz zgodnie z dalszymi postanowieniami niniejszego zarządzenia.

II. Udzielanie zamówień których wartość nie przekracza 

wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro 

§ 6

1.   Zamówienia których wartość nie przekracza równowartości kwoty 30 000 euro dokonywane są z pominięciem trybów określonych w ustawie.

2. Przy ustaleniu wartości szacunkowej zamówienia w sposób szczególny należy przestrzegać przepisów dotyczących dzielenia zamówień oraz zaniżania wartości zamówień w celu uniknięcia stosowania Ustawy.

§ 7

1. Przedmiotem zamówienia na dostawy, usługi lub roboty budowlane, których wartość nie przekracza 30 000 euro mogą być:

1) zamówienia jednostkowe wykonywane nie częściej niż raz na 12 miesięcy lub zamówienia udzielane w częściach, których łączna wartość w okresie 12 miesięcy nie przekracza  30 000 euro,

2) awarie oraz zamówienia interwencyjne, których nie można było przewidzieć, a co do których wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamówienia mającego bezpośredni wpływ na utrzymanie ciągłości pracy Uczelni, 

3) inne zamówienia, jeżeli ich zasadność poparta jest przyczynami technologicznymi, organizacyjnymi lub gospodarczymi. 

§ 8

1. Zamówienia, o których mowa w § 6 dokonywane są na podstawie zaakceptowanych zapotrzebowań, których wzór stanowi Załącznik Nr 2 i 3 do niniejszego Zarządzenia. 

2. Zapotrzebowania składane są przez kierowników jednostek organizacyjnych działalności podstawowej, administracji oraz osoby, którym powierzono funkcje kierownika pracy badawczej do Kancelarii, a następnie dekretowane w zależności od przedmiotu zamówienia przez: 

1) Z–cę Kanclerza Dyrektora ds. Ekonomiczno – Administracyjnych odpowiednio:

a) w przypadku zapotrzebowań dotyczących zakupu czasopism, prenumeraty, książek i publikacji -  do Dyrektora Biblioteki Głównej,
b) w przypadku zapotrzebowań na oprogramowanie, usługi napraw sprzętu komputerowego – do Kierownika Centrum Informatyki i Informatyzacji,
c) w przypadku dostaw druków i usług związanych z procesem kształcenia, ubezpieczeniem studentów, kursów i szkoleń itp. oraz działalnością Samorządu Studenckiego/Doktoranckiego, Studenckiego Towarzystwa Naukowego 
i Akademickiego Związku Sportowego – do Kierownika Działu ds. Studiów 
i Studentów,
d) w przypadku dostaw związanych z prowadzeniem prac badawczo – naukowych – do Kierownika Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej.
e) w przypadku zamówień dotyczących działalności wydawniczej – 
do Kierownika Wydawnictwa Uczelni, 
f) w przypadku pozostałych zapotrzebowań na usługi i dostawy – do Z-cy Dyrektora ds.  Administracyjno – Gospodarczych,

2) Z-cę Kanclerza – Dyrektora ds. Inwestycji i Eksploatacji odpowiednio:

a) w przypadku robót budowlanych i remontowych, usług konserwacyjnych, napraw aparatury medycznej urządzeń technicznych, kosztorysów inwestorskich, usług projektowych oraz programów funkcjonalno – użytkowych – do  Z-cy Dyrektora ds. Technicznych lub Kierownika Działu Inwestycji (w organizacji) 
3. Dyrektorzy/Kierownicy Działów, o których mowa w ust. 2 oraz Dyrektor Biblioteki:

1) przeprowadzają ocenę celowości i możliwości realizacji zapotrzebowania,

2) dokonują sprawdzenia, czy zapotrzebowanie może być realizowane w ramach zawartych przez Uczelnię i aktualnie obowiązujących umów, 

3) w przypadku gdy przedmiot zapotrzebowania nie jest objęty zawartą umową -  podejmują działania celem realizacji zapotrzebowań,

4) prowadzą rejestr zapotrzebowań.

4. W zakresie zapotrzebowań na dostawy i usługi, o których mowa w ust. 2 pkt 1 lit. a), c), d), e) merytorycznej oceny realizacji zapotrzebowania dokonują również odpowiednio: Prorektor ds. Nauki, Prorektor ds. Studiów i Studentów oraz Prorektor ds. Szkolenia Podyplomowego.

5. Zapotrzebowania opiniowane są przez Kwestora.

6. Zapotrzebowanie podlega zatwierdzeniu przez Kanclerza lub Z-cę Kanclerza – Dyrektora ds. Ekonomiczno – Administracyjnych/Z-cę Kanclerza – Dyrektora ds. Inwestycji 
i Eksploatacji.

§ 9

1. Udzielenie zamówienia publicznego, o którym mowa w §6 winno gwarantować, 
iż wydatki publiczne będą dokonywane w sposób celowy i oszczędny a wybór Wykonawcy dokonany został z zachowaniem zasad:

· uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów,

· optymalnego doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów,

· w sposób umożliwiający terminową realizację zadań,

· w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań oraz procedur, o których mowa w § 9a-9e

2. Zamówienia, o których mowa w §6 dokumentowane są protokołem podstawowych czynności postępowania według wzoru stanowiącego Załącznik Nr 4 do niniejszego Zarządzenia.

§ 9a

1. Zamówień o wartości szacunkowej mniejszej lub równej 3 000 zł a nadto o charakterze powszechnie dostępnym dokonuje się poprzez przeprowadzony sondaż i rozeznanie rynku (telefonicznie lub za pośrednictwem stron internetowych itp.) 

2. Zamówienia o wartości szacunkowej powyżej 3 000 zł, a także zamówienia, którym charakteru powszechnego nie można przypisać dokonywane są poprzez zapytanie ofertowe lub procedurę otwartą a o wartości szacunkowej powyżej 10 000 zł każdorazowo poprzez procedurę otwartą.

3. Zamówienia o wartości szacunkowej przekraczającej 14 000 euro do 30 000 euro dokonywane są w drodze publicznego ogłoszenia.

§ 9b

1. Procedura, o której mowa w §9a ust. 1 polega na weryfikacji rynku w oparciu 
o rozeznanie cenowe uwzględniające wymagania dotyczące przedmiotu zamówienia i jej udokumentowanie oraz sporządzenie notatki z przeprowadzonych rozmów telefonicznych (zebranie ofert, faksów, wydruków ze stron internetowych, katalogów, e-mail itp. od co najmniej dwóch wykonawców).

2. Zapytanie ofertowe - pisemne skierowanie do przynamniej dwóch wykonawców prowadzących działalność o profilu i zakresie pozwalającym na należyte wykonanie przedmiotu zamówienia, zachowując zasady równego traktowania wykonawców.

3. Procedura otwarta - zamieszczenie na stronie internetowej uczelni zaproszenia do składania ofert zawierającego informacje niezbędne do realizacji przedmiotu zamówienia, w tym co najmniej:

- nazwę Zamawiającego oraz Dział/Jednostkę realizującą zamówienie,

- opis przedmiotu zamówienia i wymagań jego realizacji,

- warunki udziału w postępowaniu,

- sposób dokonywania oceny oraz wyboru najkorzystniejszej oferty,

- termin i miejsce złożenie oferty,

- wzór umowy lub istotne postanowienia, które zostaną do niej wprowadzone.

§ 9c

1. Publiczne ogłoszenie polega na zamieszczeniu na stronie internetowej uczelni stosownej informacji o planowanym udzieleniu zamówienia zawierającego co najmniej zakres, 
o którym mowa w § 9b ust. 3.

2. Czynności związane z przeprowadzeniem publicznego ogłoszenia dokonywane są przez zespół co najmniej dwóch pracowników działu realizującego zamówienie.  

3. Zawiadomienie o wyniku publicznego ogłoszenia podaje się do wiadomości publicznej na stronie internetowej uczelni.

4. W sprawach nieuregulowanych do publicznego ogłoszenia zastosowanie mają przepisy kodeksu cywilnego dotyczące przetargu.

§ 9d

1. W wyjątkowych i szczególnie uzasadnionych przypadkach zwłaszcza gdy zamówienie może być zrealizowane wyłącznie przez jednego wykonawcę lub w sytuacji natychmiastowej potrzeby (m.in. awarie) dopuszcza się udzielenie zamówienia w trybie transakcji bezpośredniej tj. przez przeprowadzenie negocjacji z jednym wybranym wykonawcą. 

2. Wskazanie w dokumentacji konkretnego wykonawcy zamówienia musi wynikać 
z przesłanek obiektywnych znajdujących odzwierciedlenie w zatwierdzonym przez kierownika właściwej jednostki organizacyjnej uzasadnieniu.

§ 9e

1. Za dokonany wybór procedury odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej realizującej zamówienie

2. Jednostka organizacyjna realizująca zamówienie zobowiązana jest do gromadzenia wszelkiej dokumentacji związanej z udzielanym zamówieniem w tym: ofert, faksów, wydruków ze stron internetowych i katalogów.

3. Przechowywanie dokumentacji, o której mowa w ust. 2 następuje z zachowaniem obowiązujących w uczelni zasad archiwizacji.

§ 10

1. Zamówienia, o których mowa w § 6 udzielane są po uzyskaniu akceptacji Kwestora 
i zatwierdzeniu przez Kanclerza lub Z-cę Kanclerza - Dyrektora ds. Ekonomiczno – Administracyjnych lub Z-cę Kanclerza Dyrektora ds. Inwestycji i Eksploatacji.
2. Nadzór nad zamówieniami publicznymi poniżej równowartości kwoty 
30 000 euro, w tym nad przygotowaniem umowy i prowadzeniem rejestrów, o których mowa w § 8 ust. 3 pkt. 4 i § 10 ust. 3 powierza się odpowiednio do przedmiotu zamówienia Z–cy Dyrektora ds. Administracyjno – Gospodarczych, Z–cy Dyrektora 
ds. Technicznych, Kierownikowi Działu Inwestycji (w organizacji), Kierownikowi Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej, Kierownikowi Działu ds. Studiów 
i Studentów, Kierownikowi Centrum Informatyki i Informatyzacji, Kierownikowi Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych, Kierownikowi Działu Projektów, Programów Rozwojowych i Innowacji oraz Dyrektorowi Biblioteki. 

3. Zamówienia, o których mowa w § 6 przed ich udzieleniem winny zostać zarejestrowane 
w rejestrze, którego wzór stanowi Załącznik Nr 5 do niniejszego Zarządzenia. 

III. Udzielanie zamówień

których wartość przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 30 000 euro 

§ 11

1. Podstawą przygotowania wniosku o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego jest zatwierdzone zapotrzebowanie, o którym mowa w § 8.

2. Kierownicy Działów, o których mowa w § 8 ust. 2 oraz Dyrektor Biblioteki sporządzają wnioski o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego 
z zastrzeżeniem ust. 3.

3. Wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego sporządzają również Kwestor oraz Kierownicy Działów innych niż wymienione w § 8 ust. 2 jeżeli przedmiot objęty wnioskiem jest właściwy do zakresu działania kierowanej przez nich jednostki organizacyjnej. 

4. Wzór wniosku stanowi Załącznik Nr 6 do niniejszego Zarządzenia. 

§ 12

1. Wniosek, o którym mowa w § 11 ust. 4,  powinien zawierać:

1) szczegółowy opis przedmiotu zamówienia,

2) proponowany tryb udzielenia zamówienia wraz z uzasadnieniem formalnym 
i prawnym,

3) wartość szacunkową zamówienia wraz z określeniem daty jej sporządzenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby dokonującej jej ustalenia,

4) wykaz osób przewidzianych do pracy w komisji przetargowej, a w szczególności specjalistów z dziedziny stanowiącej przedmiot zamówienia,

5) określenie dokumentów posiadanych przez jednostkę, a niezbędnych do przeprowadzenia postępowania,

6) istotne warunki jakie winny zostać wprowadzone do umowy o udzielenie zamówienia publicznego,

7) określenie źródła finansowania realizacji przedmiotu zamówienia potwierdzonego przez Kwestora.

2. Wnioski, w zależności od przedmiotu zamówienia, przekazywane są do akceptacji:

1) właściwemu Prorektorowi,

2) Z–cy Dyrektora ds. Administracyjno – Gospodarczych lub Z-cy Dyrektora 
ds. Technicznych, Dyrektorowi Biblioteki.

3) Z– cy Kanclerza – Dyrektora ds. Ekonomiczno – Administracyjnych/Z– cy Kanclerza – Dyrektora ds. Inwestycji i Eksploatacji.

4) Kwestorowi.

3. Zaakceptowane wnioski składane są do Działu Zamówień Publicznych, który następnie przekazuje je do zatwierdzenia Kanclerzowi. 

§ 13

Celem zapewnienia ciągłości dostaw lub usług kierownicy Działów oraz Dyrektor Biblioteki odpowiedzialni za realizację umów dotyczących usług okresowych (konserwacji, wywozu nieczystości, ochrony, prenumeraty czasopism, ubezpieczenia, badań profilaktycznych pracowników i studentów itp.) oraz dostaw związanych z bieżącą działalnością Uczelni ( np. środków czystości, materiałów biurowych i eksploatacyjnych, odczynników) zobowiązani są złożyć do Działu Zamówień Publicznych wniosek, o którym mowa w § 11 ust. 2 dotyczący przedmiotu umowy zgodnie z procedurą wnioskowania określoną w paragrafach poprzedzających najpóźniej na:

1) dwa miesiące przed upływem terminu, na który zawarta została umowa w przypadku gdy wartość zamówienia nie przekracza kwoty do których zamawiający ma obowiązek przekazywania ogłoszeń do Biuletynu Zamówień Publicznych,

2) cztery miesiące przed upływem terminu, na który zawarta została umowa 
w przypadku gdy wartość zamówienia przekracza kwoty, od których zamawiający ma obowiązek przekazywania ogłoszeń Urzędowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich.

§ 14

1. Postępowania na dostawy i usługi oraz roboty budowlane o wartości szacunkowej większej niż 30 000 euro przeprowadzane są przez Dział Zamówień Publicznych.

2. Dział Zamówień Publicznych prowadzi rejestr zatwierdzonych wniosków.

3. Dział Zamówień Publicznych występuje z wnioskiem do Kanclerza o powołanie Komisji przetargowej. 

4. Kanclerz może z własnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej powołać biegłych, jeżeli dokonanie określonych czynności związanych z przygotowaniem 
i przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia wymaga specjalistycznej wiedzy. 

5. Komisja przetargowa opracowuje dokumenty związane z procedurą udzielenia zamówienia publicznego i przedstawia je do zatwierdzenia Kanclerzowi.

6. Organizację, skład, tryb pracy, zakres obowiązków członków komisji przetargowej określa Załącznik nr 7 do niniejszego Zarządzenia.
7. Wynik postępowania o udzielenie zamówienia publicznego zatwierdza Kanclerz.

8. Dział Zamówień Publicznych przekazuje kopię zawartej umowy do Działu Finansowo - Księgowego, jednostce organizacyjnej odpowiedzialnej za jej realizację oraz jednostce organizacyjnej, dla której przeprowadzone było postępowanie.

9. Jednostka organizacyjna odpowiedzialna za realizację umowy zobowiązana jest do niezwłocznego przekazania do Działu Zamówień Publicznych informacji  o konieczności zwrotu bądź przedłużenia terminu zabezpieczenia należytego wykonania umowy lub zabezpieczenia roszczeń z tytułu rękojmi za wady lub gwarancji jakości.

10. Dział Finansowo – Księgowy na wniosek Działu Zamówień Publicznych przyjmuje 
i zwraca wadium oraz zabezpieczenia należytego wykonania umowy. 

IV. Sprawozdawczość

§ 15

1. Sprawozdania z udzielonych zamówieniach sporządza Dział Zamówień Publicznych.

2. Do dnia 20 stycznia każdego roku jednostki organizacyjne przekazują do Działu Zamówień Publicznych informacje o udzielonych w roku ubiegłym zamówieniach, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro zgodnie z Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 12 grudnia 2013 r. w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamówieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania.
3. Dział Zamówień Publicznych przekazuje Prezesowi Urzędu Zamówień Publicznych roczne sprawozdanie z postępowań przeprowadzonych przez Uczelnię w danym roku 
w terminie określonym ustawą. 

V. Umowy w sprawach zamówień publicznych 

§ 16

1. Do zawarcia i realizacji umów w sprawie zamówienia publicznego zwanych dalej „umową” stosuje się przepisy Ustawy oraz Kodeksu Cywilnego.

2. Umowa będąca wynikiem przeprowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na zasadach określonych w ustawie opracowywana jest przez Komisję Przetargową/Zespół powołaną/ wyznaczony do przeprowadzenia postępowania.

3. Umowy w sprawie zamówienia publicznego, którego wartość nie przekracza wyrażonej 
w złotych równowartość kwoty 30 000 euro przygotowywane są na zasadach określonych w § 10.
4. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego, które nie zostało unieważnione skutkuje zawarciem umowy.

5. Zakres świadczenia wykonawcy wynikający z umowy musi być tożsamy z jego zobowiązaniem zawartym w ofercie. Umowa jest nieważna w części wykraczającej poza określenie przedmiotu zamówienia zawarte w specyfikacji istotnych warunków zamówienia. 

6. Umowę o zamówienie publiczne zawiera się na czas oznaczony poza wyjątkami określonymi w art. 143 ustawy.

7. Specyfikacja Istotnych Warunków Zamówienia (SIWZ) stanowi integralną część umowy.

8. Zawarcie umowy z wykonawcą wymaga poza podpisem upoważnionej do tego osoby, kontrasygnaty Kwestora. 

VI. Zakres odpowiedzialności członków komisji przetargowej oraz innych osób wykonujących czynności w przygotowaniu postępowania

§ 17

1. Osoby, którym zamawiający powierzył wykonywanie czynności związanych 
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, członkowie komisji, biegli oraz inne osoby występujące w postępowaniu ponoszą w przypadku postępowania w sposób niezgodny z ustawą odpowiedzialność na zasadach w niej określonych, a także odpowiedzialność wynikającą miedzy innymi z:

1) Kodeksu karnego (Dz. U. z 1997 r. nr 88, poz. 553 z późn. zm.), a w szczególności Rozdziału XXXVI – Przestępstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu, 
a w szczególności art. 296, 296a i 305 kk.
2) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 poz. 168 z późn. zm.).
2. Osoby winne naruszenia dyscypliny finansów publicznych ponoszą odpowiedzialność zarówno w przypadku działania, jak i zaniedbania z winy nieumyślnej, powodujące naruszenie zasad, form i trybów postępowania określonych ustawą i aktami wykonawczymi do niej.

3. Niezależnie od odpowiedzialności, o której mowa w pkt 1 naruszenie prawa w związku 
z udzielaniem zamówień może spowodować inna odpowiedzialność zgodnie 
z obowiązującymi przepisami.

§ 18

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Zarządzeniem mają zastosowanie przepisy Ustawy. 

§ 19

Kierowników jednostek organizacyjnych Uczelni zobowiązuję do zapoznania z treścią niniejszego Zarządzenia podległych pracowników. 

§ 20

Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam Kanclerzowi.

§ 21

Z dniem wejścia w życie niniejszego Zarządzenia tracą moc obowiązującą Zarządzenia 
Nr 22/97 Rektora Śląskiej Akademii Medycznej w Katowicach z dnia 18.08.1997 r. 
w sprawie: ustalenia powszechnie obowiązującej wykładni art. 2 pkt. 7 i art. 4 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamówieniach publicznych z późn. zm. oraz Zarządzenia Nr 46/2006 r. Rektora Śląskiej Akademii Medycznej w Katowicach z dnia 29.04.2006 r. 
w sprawie: określenia zasad udzielania zamówień publicznych o wartości szacunkowej nieprzekraczającej równowartości kwoty 6 tys. euro z późn. zm. 
§ 22
Treść niniejszego zarządzenia polecam zamieścić na stronie internetowej Uczelni. 

§ 23

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Otrzymują:

· Prorektorzy 

· Dziekani 

· Kwestor

· Z-ca Kanclerza - Dyrektor ds. Ekonomiczno – Administracyjnych

· Z-ca Kanclerza - Dyrektor ds. Inwestycji i Eksploatacji

· Z-cy Dyrektora

· Dyrektor Biblioteki 

· Dział Zamówień Publicznych 

· Dział Kontroli i Audytu 

· a/a

Do wiadomości i stosowania:

· Kierownicy Jednostek Organizacyjnych 
Załącznik Nr 1 do 
Zarządzenia Nr 10/2009 
z dnia 13.02.2009 r. 
Rektora SUM

Plan Zamówień Publicznych

	l.p.
	Nazwa 

zamówienia
	Rodzaj Zamówienia:

D, U, RB
	Kod CPV*
	Tryb
	Liczba procedur
	Wartość szacunkowa netto (planowana)
	Podstawa prawna, rodzaj procedury*
	Przybliżony czas potrzebny na realizację jednego postępowania*
	Planowana data realizacji postępowań*

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


* wypełnia Dział Zamówień Publicznych

Załącznik Nr 2 do 
Zarządzenia Nr 10/2009 
z dnia 13.02.2009 r. 
Rektora SUM

..................................................
   pieczęć jednostki organizacyjnej




Katowice,………………............


Znak:

ZAPOTRZEBOWANIE

na dostawy i usługi*
	L.p.
	Nazwa towaru lub usługi *
	Ilość *
	Cena jednostkowa netto**
	VAT**
	Wartość brutto**

	
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	
	

	      Uzasadnienie: (wypełnia składający wniosek)




	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



Dydaktyka: 




Prace naukowo-badawcze: 

Umowa nr:

…………………………………………………….

podpis kierownika jednostki lub kierownika tematu
* wypełnia jednostka zamawiająca 

** wypełnia jednostka realizująca 

I.     Opinia właściwego Z-cy dyrektora:
Uwagi:

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





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

data                                                                                                        
podpis

II.   Opinia Dziekana:
Uwagi:

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





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

data                                                                                                        
podpis

III. Opinia Prorektora:

Uwagi:

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





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

data                                                                                                        
podpis

IV. Opinia działu/sekcji realizującego zapotrzebowanie:

	Poz. zapotrzebowania
	Wartość brutto
	Tryb zamówienia
	Podstawa prawna

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


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





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

data                                                                                                        
podpis

V. Opinia Kwestora:
1) Finansowane ze środków:
	Umów naukowo – badawczych /grantów
	

	Pomocy materialnej
	

	Sponsorów
	

	Innych
	


	BRAK ŚRODKÓW

 Data                       podpis


	Zarezerwowano

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

Wartość ...................................... zł

  Data:                  podpis:


………………………

data i podpis Kwestora

2) Finansowane ze środków na dydaktykę zgodnie z planem finansowym Uczelni 

………………………





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

                           data 
podpis Kwestora


VI. ZATWIERDZAM DO REALIZACJI


...............................                                                                                               …………….........................

          Data





                        podpis Kanclerza/Z-cy Kanclerza       

        Dyrektora ds. Ekonomiczno-            

   Administracyjnych/Z-cy Kanclerza  

Dyrektora ds. Inwestycji i Eksploatacji

Załącznik Nr  3 
Zarządzenia Nr 10/2009 
z dnia 13.02.2009 r. 
Rektora SUM

Katowice, dnia .................................... 

…………………………………..…….

   Pieczątka jednostki organizacyjnej


Znak:

ZAPOTRZEBOWANIE

na roboty budowlane i usługi techniczne

	1. Lokalizacja:        

        pracownia:             

             nr pomieszczenia: 


	2. Opisowe określenie zakresu prac


	3. Źródło finansowania:

     Dydaktyka: 




Prace naukowo-badawcze: 

Umowa nr:

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

                                                                                                                     podpis kierownika jednostki

                                                                                                                         lub kierownika tematu

	4. Opinia działu/sekcji realizującej zapotrzebowanie:

               szacunkowy koszt:               zł netto                            

ustalono w oparciu o: 


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





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

data                                                                                                            podpis Kierownika Działu









Technicznego/Inwestycji (w organizacji)                    

I.     Opinia właściwego Z-cy dyrektora:
Uwagi:

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





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

data                                                                                                        
podpis

II.   Opinia Dziekana:
Uwagi:

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





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

data                                                                                                        
podpis

III. Opinia Prorektora:

Uwagi:

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





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

data                                                                                                        
podpis

IV. Opinia działu/sekcji realizującego zapotrzebowanie:

	Poz. zapotrzebowania
	Wartość brutto
	Tryb zamówienia
	Podstawa prawna

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


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





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

data                                                                                                        
podpis

V. Opinia Kwestora:
1) Finansowane ze środków:
	Umów naukowo – badawczych /grantów
	

	Pomocy materialnej
	

	Sponsorów
	

	Innych
	


	BRAK ŚRODKÓW

 Data                       podpis


	Zarezerwowano

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

Wartość .......................................zł

  Data:                    podpis:


………………………

data i podpis Kwestora

2) Finansowane ze środków na dydaktykę zgodnie z planem finansowym Uczelni 

………………………





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

                           data 
podpis Kwestora


VI. ZATWIERDZAM DO REALIZACJI


...............................                                                                                               …………….........................

          Data





                        podpis Kanclerza/Z-cy Kanclerza       

        Dyrektora ds. Ekonomiczno-            

   Administracyjnych/Z-cy Kanclerza  

Dyrektora ds. Inwestycji i Eksploatacji

Załącznik Nr  4 
do Zarządzenia Nr 10/2009 
z dnia 13.02.2009 r. 
Rektora SUM  

Protokół podstawowych czynności postępowania

DOKUMENTACJA PODSTAWOWYCH CZYNNOŚCI POSTĘPOWANIA 

Zamawiający:

Śląski Uniwersytet Medyczny w Katowicach, 

ul. Poniatowskiego 15, 40 – 055 Katowice

Jednostka organizacyjna prowadząca sprawę:






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

Opis przedmiotu zamówienia:

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

Wartość szacunkowa zamówienia w PLN (netto) .....................................................................

Została ustalona na podstawie ...............................................................................................

Wartość szacunkowa zamówienia w EURO (netto) ..................................................................

REALIZACJA ZAMÓWIENIA

Wykaz wykonawców, których zaproszono do złożenia propozycji cenowej:

	Lp.
	Nazwa firmy
	Siedziba firmy

	
	
	

	
	
	


Wykaz wykonawców, którzy złożyli propozycje cenowe:

	Lp.
	Nazwa firmy
	Siedziba firmy
	Cena brutto

	
	
	
	

	
	
	
	


Wskazanie wybranej propozycji cenowej:

W wyniku przeprowadzonego postępowania wybrano propozycję cenową nr ………………..

Nazwa firmy: ……………………………………………….………………..………………….

Siedziba firmy (adres) ………………………………………………………………..…………

Wartość ostateczna zamówienia w PLN (netto ) ........................................................................ 

Wartość ostateczna zamówienia w PLN (brutto) .....................................................................

Uzasadnienie wyboru oferty i inne istotne z punktu prowadzonego postępowania informacje:

...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
W wyborze propozycji cenowej uczestniczyli 

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………….…….

…………………………………………………………………………………………….…….

(dane pracowników jednostki organizacyjne, którzy brali udział w wyborze propozycji cenowej)

…………………………

…………………………

…………………………

Podpisy osób wym. wyżej

Protokół sporządził/a:

…………………………………………………………………………………………………..

(dane pracownika, który sporządził dokumentację)

Protokół o udzielenie zamówienia na podstawie przyjętej propozycji cenowej zatwierdził:

…………………………
Załącznik Nr  5 
do Zarządzenia Nr 10/2009
z dnia 13.02.2009 r. 
Rektora SUM  

Wzór rejestru zamówień do 30.000 euro

	l.p.


	Nr zapotrzebowania
	Skrócony opis przedmiotu zamówienia
	Rodzaj zamówienia

(D, U, RB)*  
	Nr umowy/zlecenia
	Nazwa Wykonawcy
	Wartość zamówienia
	Planowana data realizacji 
	Imię i nazwisko osoby przeprowadzającej postępowanie
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	netto
	brutto
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



...............................                                                                                                      ……………….……….........................

         

Data





                                  podpis Kierownika Jednostki Organizacyjnej

*   D – dostawy 

U – usługi 

RB – roboty budowlane      

Załącznik Nr  6 
do Zarządzenia Nr 10/2009
z dnia 13.02.2009 r. 
Rektora SUM  

WNIOSEK 

O URUCHOMIENIE PROCEDURY ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO 

znak: ....................

1. WNIOSKODAWCA /nazwa jednostki organizacyjnej/:

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

upoważniony pracownik Wnioskodawcy ........................................... 

telefon kontaktowy .................................  / adres e-mail .................................

2. Rodzaj zamówienia: (np. dostawa, usługa, roboty budowlane).

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

3. Przedmiot zamówienia:

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

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

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

4. Osoby proponowane do składu Komisji przetargowej z ramienia Wnioskodawcy:

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

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

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

5. Źródło finansowania (ŚRODKI WŁASNE, MZ, MNiSzW, PFRON, INNE-opisać jakie): .................................................................................................................................................

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

6. Warunki zamówienia:

1) Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia:
załącznik nr .........

2) Specyfikacja asortymentowo-cenowa: 

załącznik nr .........

3) Specyfikacja techniczna:



załącznik nr .........

4) Istotne postanowienia umowy:                              załącznik nr .........

7. Szacunkowa wartość zamówienia w zł:
(netto): ...................................... 

(stawka VAT): ...................................... 

(brutto): ...................................... 

 (skalkulowana w oparciu o):

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

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

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

8. Osoba dokonująca ustalenia wartości szacunkowej:

.............................................................................................. w dniu ....................................

9. Proponowany tryb realizacji zamówienia: 

...............................................................................................................................................
10. Zamówienie ujęte w rocznym planie finansowym (tak/nie) ……………………………
11. Zamówienie ujęte w rocznym planie zamówień publicznych (tak/nie) ………………..
	….........................................

pieczęć i podpis wnioskodawcy
	….........................................

podpis właściwego merytorycznie

Prorektora

	….........................................

właściwy Z-ca Dyrektora


	….........................................

Akceptacja Z-cy Kanclerza –

Dyrektora ds. Ekonomiczno – Administracyjnych / Z-cy Kanclerza Dyrektora ds. Inwestycji i Eksploatacji

	….........................................

Akceptacja Kwestora
	


DZIAŁ ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

1. Data otrzymania wniosku ..................................
2. Zamówienie winno zostać zrealizowane w trybie:

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

3. Uzasadnienie

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


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


         pieczęć i podpis 

Kierownika/upoważnionego pracownika 
ZATWIERDZAM

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

Kanclerz
Załącznik Nr 7 

do Zarządzenia Nr 10/2009 

z dnia 13.02.2009 r.
Rektora SUM

Organizacja, skład, tryb pracy, zakres obowiązków członków komisji przetargowej

§ 1
W skład Komisji wchodzą:

1.
Przewodniczący Komisji, który:

1) kieruje pracami Komisji,

2) wyznacza terminy posiedzeń komisji,

3) dokonuje podziału zadań między członków komisji, 

4) nadzoruje prawidłowe prowadzenie dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

5) informuje Zamawiającego o problemach związanych z pracami komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

6)   w szczególnie uzasadnionych przypadkach (choroba, urlop itp.) wnioskuje 
o zmianę składu Komisji,

7) wnioskuje o zgodę na korzystanie z opinii biegłych (ekspertów).

2. Sekretarz Komisji, do którego obowiązków należy:
1) dokumentowanie czynności podejmowanych przez Komisję,

2) opracowywanie projektów wszystkich dokumentów przygotowywanych przez Komisję, w tym między innymi: specyfikacji istotnych warunków zamówienia, odpowiedzi na pytania oferentów, zmiany specyfikacji, protokołu postępowania, ogłoszeń itp.,

3) obsługa techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji,

4) prowadzenie wszelkiej korespondencji związanej z pracą Komisji,

5) przesyłanie wniosków, ogłoszeń i innych dokumentów przygotowywanych przez Komisję,

6) sprawowanie pieczy nad protokołem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami związanymi z postępowaniem o zamówienie publiczne do czasu jego zakończenia,

7) odbieranie od członków komisji, kierownika zamawiającego i innych osób występujących po stronie Zamawiającego, pisemnych oświadczeń dotyczących okoliczności, o których mowa w art. 17 ustawy,

8) przygotowanie i przekazanie do archiwizacji wszelkich dokumentów związanych 
z przeprowadzonym postępowaniem.

3. Członek (członkowie) Komisji, który(rzy) bierze(biorą) udział w pracach Komisji 
i wykonuje(ją) zadania powierzone mu(im) przez przewodniczącego Komisji. 
W przypadku nieobecności przewodniczącego Komisji (choroba, urlop itp.) jeden 
z członków Komisji zastępuje przewodniczącego.

§ 2

1. Komisja Przetargowa, zwana dalej Komisją powoływana jest do przygotowania 
i przeprowadzenia postępowań o udzielenie zamówienia publicznego udzielanych przez Śląski Uniwersytet Medyczny w Katowicach. Przewodniczący i sekretarz Komisji powoływani są spośród pracowników Działu Zamówień Publicznych.
2. Komisja rozpoczyna pracę związaną z danym postępowania z chwilą powołania, 
a kończy z chwilą podpisania umowy o wykonanie zamówienia publicznego lub unieważnienia postępowania.
3. Szczegółowe obszary działań każdego Członka Komisji określa Kierownik Zamawiającego w Zarządzeniu o powołaniu komisji

§ 3

1. Członkowie Komisji muszą przestrzegać w trakcie wykonywania swych czynności wszystkich obowiązujących przepisów prawa, a w szczególności ustawy Prawo zamówień publicznych.

2. Członkowie Komisji nie mogą ujawniać żadnych informacji związanych z pracami Komisji, w szczególności informacji związanych z przebiegiem badania, oceny 
i porównania treści złożonych ofert.

3. Jeżeli w związku z pracą w Komisji jej członek otrzymuje polecenie, które w jego przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiającego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyłki, powinien przedstawić swoje spostrzeżenia przewodniczącemu. 

4. Członek Komisji powinien również przedstawić przewodniczącemu swoje spostrzeżenia, jeżeli projekt dokumentu lub decyzji, będący przedmiotem prac Komisji, jest w jego przekonaniu niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiającego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyłki.

5. W przypadku nieuwzględnienia przez Przewodniczącego Komisji zastrzeżeń, 
o których mowa w ust. 3 i 4, członek Komisji winien załączyć do protokołu postępowania oświadczenie ze zdaniem odrębnym.

6. Członkowie Komisji mają prawo wglądu do wszystkich dokumentów związanych 
z pracą Komisji, w tym do ofert, załączników, wyjaśnień złożonych przez oferentów, opinii biegłych.

7. Członkowie Komisji oraz jej Przewodniczący za swoje działania oraz zaniechania ponoszą odpowiedzialność, o której mowa w niniejszym Zarządzeniu.

8. Członkowie Komisji zobowiązani są do postępowania w sposób niebudzący wątpliwości co do bezstronności, a zapewniający rzetelne i obiektywne przeprowadzenie procedury związanej z udzieleniem zamówienia publicznego. 

9. Członkowie Komisji nie mogą prowadzić rozmów z potencjalnym wykonawcą, 
a odpowiedzi na pytania następują w formie pisemnej za pośrednictwem Działu Zamówień Publicznych.

10. Członkowie Komisji zobowiązani są do proponowania racjonalnie uzasadnionych kryteriów oceny ofert, których zastosowanie zagwarantuje wybór oferty najkorzystniejszej.

11. W przypadku powzięcia informacji o zaistnieniu okoliczności, o których mowa 
w art. 17 ustawy Członkowie Komisji zobowiązani są do bezzwłocznego powstrzymania się od wykonywania dalszych czynności w postępowaniu 
i niezwłocznego powiadomienia o tym fakcie Przewodniczącego Komisji, który wystąpi do Kierownika Zamawiającego z wnioskiem o wyłączenie członka z prac komisji”. 

§ 4

1. 
Do zadań Komisji w szczególności należy:

1) zapoznanie się z opisem przedmiotu zamówienia przygotowanym przez komórkę wnioskującą oraz Dział Zamówień Publicznych oraz dokonywanie niezbędnych korekt i uzupełnień,

2) przedstawienie propozycji trybu, w którym zostanie udzielone zamówienie, 

3) sporządzenie ostatecznej wersji: specyfikacji istotnych warunków zamówienia, zaproszenia do udziału w postępowaniu, zaproszenia do składania ofert,

4) współdziałanie z Działem Zamówień Publicznych przy udzielaniu wyjaśnień dotyczących treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

5) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji,

6) w razie potrzeby zorganizowanie zebrania wykonawców, sporządzenie z przebiegu zebrania protokołu i przesłanie go wszystkim wykonawcom, którzy pobrali specyfikację istotnych warunków zamówienia lub zostali zaproszeni do udziału w postępowaniu,

7) w uzasadnionych przypadkach, wnioskowanie o przedłużenie terminu składania ofert 
i wadium oraz terminu otwarcia ofert,

8) złożenie oświadczeń, wynikających z art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zamówień publicznych,

9) uczestniczenie w sesji otwarcia ofert, podczas której Komisja ustala liczbę otrzymanych ofert i stwierdza nienaruszalność kopert zawierających oferty; podaje kwotę, jaką zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia; dokonuje otwarcia ofert, podając do wiadomości nazwy i adresy poszczególnych firm, ceny ofert, terminy wykonania zamówienia, okres gwarancji i warunki płatności. Komisja nie otwiera ofert, które wpłynęły po terminie składania ofert wyznaczonym 
w specyfikacji istotnych warunków zamówienia. Oferty te są zwracane wykonawcom bez otwierania po upływie terminu przewidzianego na wniesienie protestu; przyjmuje na piśmie oświadczenia zgłaszane przez wykonawców,

10) ocena, bez udziału wykonawców, merytorycznej zawartości ofert polegająca na: określeniu, którzy z wykonawców podlegają wykluczeniu z postępowania 
na podstawie art. 24 ust. 1 i 2 ustawy Prawo zamówień publicznych; określeniu, które z ofert podlegają odrzuceniu zgodnie z zapisami art. 89 ust. 1 ustawy Prawo zamówień publicznych; poprawieniu w tekstach ofert oczywistych omyłek pisarskich oraz omyłek rachunkowych w obliczeniu ceny i niezwłocznym zawiadomieniu o tym wykonawców; wskazaniu oferty najkorzystniejszej spośród ofert nie odrzuconych, zgodnie z kryteriami przyjętymi w specyfikacji istotnych warunków zamówienia, ich znaczeniem oraz sposobem ich oceny,

11) żądanie od wykonawców złożenia wyjaśnień dotyczących treści złożonych przez nich ofert,

12) wzywanie wykonawców do uzupełniania dokumentów i oświadczeń potwierdzających spełnienie warunków udziału w postępowaniu zgodnie z zapisami ustawy,

13) występowanie do Kierownika Zamawiającego z propozycjami i wnioskami 
o odrzucenie oferty, wykluczenie wykonawcy, wyboru oferty najkorzystniejszej, unieważnienie postępowania zgodnie z przepisami ustawy.  

14) sporządzenie protokołu z postępowania,

15) przedstawienie do zatwierdzenia protokołu z postępowania,

16) po zatwierdzeniu protokołu - sporządzenie ogłoszenia o wynikach postępowania 
i jego rozpowszechnienie zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych,

17) w przypadku braku protestów - przystąpienie do czynności związanych z podpisaniem umowy. Jeżeli warunkiem podpisania umowy jest złożenie zabezpieczenia należytego wykonania umowy - wykonawca, którego oferta okazała się najkorzystniejsza składa zabezpieczenie należytego wykonania umowy zgodnie z zapisami zamieszczonymi w specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

18) rozpatrywanie wniesionych protestów w toku postępowania oraz występowanie do kierownika Zamawiającego z propozycją rozstrzygnięcia, 

19) w uzasadnionych przypadkach (po wniesieniu protestu i jego uwzględnieniu lub po wyroku Zespołu Arbitrów) - dokonanie ponownej oceny ofert.

2.
Sekretarz Komisji po wykonaniu ww. czynności całość materiałów (dokumentów) związanych z prowadzonym postępowaniem przekazuje do Działu Zamówień Publicznych, który jest odpowiedzialny za ich przechowywanie.

§ 5

1.  Komisja działa na posiedzeniach:

1) organizacyjnych,

2) przetargowych  (jawnych i  niejawnych),

3) dotyczących protestów.

2. Komisja może realizować swoje zadania jeżeli w posiedzeniu uczestniczy minimum 2/3  składu osobowego Komisji. Przy braku quorum ustalenia i decyzje Komisji są nieważne.
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