Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Rektora AL Nr 41/2024 z dnia 06.06.2024 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W AKADEMII LOMZYNSKIEJ

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Akademii tomzynskiej jest dokumentem

obowigzujgcym wszystkie jednostki organizacyjne, majacym zastosowanie do zaméwien

publicznych udzielanych na dostawy, roboty budowlane i ustugi.

Regulamin obejmuje zasady postepowania jednostek organizacyjnych w zakresie:

a) planowania zaméwien publicznych,

b) przygotowania postepowania o udzielenie zaméwienia,

c) prowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia,

d) zawarcia umowy o wykonanie zamédwienia,

e) ewidencjonowania i archiwizowania zamowien.

. Zamoéwienia wspéffinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentdéw okreslajgcych sposéb udzielania
takich zamowien.

llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

a) ustawie Pzp - oznacza to ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zamoéwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z pézn. zm.),

b) Uczelni — oznacza to Akademie tomzynska,

c) kierowniku zamawiajgcego — oznacza to Rektora lub pracownika zamawiajgcego,
ktoremu Rektor powierzyt wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci na mocy
udzielonego petnomochictwa,

d) wnioskodawcy - oznacza to jednostke organizacyjng uczelni zgodnie z okresleniami
Regulaminu Organizacyjnego, kierownikéw projektéw realizowanych przez uczelnie,
na rzecz ktérych ma by¢ zrealizowanie zaméwienie publiczne,

e) osoby odpowiedzialnej — oznacza to osobe merytoryczng wnioskujgca
o uruchomienie $rodkéw budzetowych badz inng osobe wskazang przez

dziekana/kierownika,



f) $rodkach publicznych — oznacza to wszystkie $rodki finansowe bedace w dyspozycji

g)

h)

i)

Uczelni bez wzgledu na Zrédto ich pochodzenia,

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktdérymi sa rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga byé przedmiotem obrotu,
w szczegdbinosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, kiére moze obejmowaé dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje,

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robdt budowlanych, okreslonych w zatgczniku 1l do dyrektywy
2014/24/UE, w zataczniku | do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45
zatgcznika | do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady
z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspélnego Stownika Zaméwien (CPV) (Dz. Urz.
WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pdézn. zm.)), zwanego dalej ,Wspdlnym Stownikiem
Zamoéwienry”, lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za
pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
Zamawiajaceqo,

ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktére nie sg robotami

budowlanymi lub dostawami,

i) warunkach zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ warunki, ktére dotyczag

k)

zamowienia lub postepowania o udzielenie zaméwienia, wynikajgce w szczegodinosci
Zz opisu przedmiotu zamoéwienia, wymagan zwigzanych z realizacjg zaméwienia,
kryteribw oceny ofert, wymagan proceduralnych lub projektowanych postanowien
umowy w sprawie zaméwienia publicznego,

Wspélnym Stowniku Zamoéwien - nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikaciji
produktow, ustug i robét budowlanych (CPV) na potrzeby zamowien publicznych

(dostepny na stronie http://www.uzp.gov.pl),

I) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke

organizacyjng nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktdéra ubiega sie o udzielenie
zamodwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego,

zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Akademie tomzynska,

zamoéwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odpfatne, zawierane
miedzy zamawiajagcym a wykonawca, kitérych przedmiotem jest nabycie przez

zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug;



o) planie zamoéwierh jednostki — nalezy przez to rozumie¢ sporzgdzone przez
wnioskodawce, na podstawie przyznanych jej srodkéw finansowych, zestawienie

obejmujgce wszystkie zamowienia jakie jednostka organizacyjna przewiduje do

realizacji w danym roku budzetowym bez wzaledu na ich warto$gé,

p) zbiorczym planie zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ plan zaméwienr: publicznych
Uczelni sporzgdzony przez Dziat Zamoéwieh Publicznych na podstawie planéw
zamoéwien poszczegodinych jednostek organizacyjnych,

q) zaméwieniach na ustugi spoteczne i inne szczegblne ustugi — nalezy przez to
rozumie¢ zamoéwienia klasyczne lub zaméwienia sektorowe, na ustugi wymienione
odpowiednio w zatgczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE oraz zataczniku XVII do
dyrektywy 2014/25/UE;

Zasady powotywania i pracy komisji przetargowej regulujg odrebne przepisy.
Regulaminu nie stosuje sie do wydatkowania srodkéw publicznych zwigzanych z:

a) umowami z zakresu prawa pracy,

b) delegacjami krajowymi i zagranicznymi z wytgczeniem zakupu biletéw lotniczych,

c) optatami za udziat w zjazdach, konferencjach i szkoleniach,

d) postgpowaniami dotyczacymi tytutbw i stopni naukowych pracownikéw
zamawiajgcego realizowanymi poza Akademig tomzyriskg,

e) sktadkami czlonkowskimi w towarzystwach naukowych, instytucjach i organizacjach
krajowych i zagranicznych,

f) udziatem w szkoleniach indywidualnych,

g) optatami skarbowymi i sgdowymi.

Koordynowaniem (analizg potrzeb, opisem przedmiotu zamoéwienia i warunkéw jego
realizacji, szacowaniem wartosci zamoéwienia i skiadaniem  wnioskéw)
przeprowadzaniem i realizowaniem zaméwien w zakresie:

a) artykutdw biurowych, $érodkéw czystosci, ubezpieczen majgtkowych, wywozu
nieczystosci, dostaw artykutow spozywczych, zakupéw paliwa do samochodow,
napraw, konserwacji i przegladéw samochodow, ustug pocztowych, prania i zakupu
odziezy ochronnej, przegladéw sprzetu ppoz., pielegnacji zieleni, drobnych napraw i
zakupow wyposazenia ruchomego, zajmuje sie Dziat Obstugi Gospodarczej,

b) sprzetu i oprogramowania komputerowego, materiatobw  eksploatacyjnych
dotyczacych sprzetu komputerowego, sprzetu multimedialnego i systeméw

teleinformatycznych, zajmuje si¢ Dziat Systeméw Komputerowych,



c) zamoéwien zwigzanych z prowadzeniem gospodarki remontowej i inwestycyjnej
Uczelni w tym dostaw wyposazenia budynkéw, zajmuje sie Dziat Inwestycyjno-
Remontowy,

d) zamoéwieh zwigzanych z dostawami energii elekirycznej, energii ciepinej, dostawami
wody i odprowadzaniem $ciekéw, konserwacjg, naprawg oraz dokonywaniem
przegladéw technicznych obiektéw budowlanych, instalacji elektrycznych,
teletechnicznych, sanitarnych, dZzwigdéw oraz maszyn i urzadzen zajmuje sie Gtéwny
Specjalista ds. Obstugi Technicznej.

Wszystkie umowy w sprawie zamoéwienia publicznego przed podpisaniem przez
Rektora lub Dyrektora Administracyjnego nalezy ztozyé w  Sekretariacie
Administracyjnym, ktéry nastepnie przekazuje je do Dziatu Zaméwien Publicznych oraz
do akceptacji Kwestury i Biura Prawnego.

Umowe w sprawie zaméwienia publicznego nalezy sporzadzi¢ tak aby dla Uczelni

pozostat jeden egzemplarz przekazywany do kwestury. Osoba odpowiedzialna

merytorycznie zobowiazana jest do przekazania kserokopii umowy do Dzialu

Zamdwien Publicznych.

§2
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Najpéznie] do dnia 10 grudnia kazdego roku dziekani/kierownicy jednostek

organizacyjnych skfadajg do Dzialu Zamoéwien Publicznych, plany zaméwien jednostki
organizacyjnej w zakresie dostaw, ustug i robét budowlanych na kolejny rok budzetowy.
Plan zaméwien jednostki organizacyjnej sporzadza sie zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Za terminowe i rzetelne sporzadzenie planu zamoéwien jednostki organizacyjnej
odpowiada jej dziekan/kierownik.

. Osoba sporzadzajgca jednostkowy plan zaméwien wspdlpracuje z Dziatem Zaméwien
Publicznych w sporzadzeniu zbiorczego planu zaméwien, udzielajac stosownych
wyjasnien uzupetniajgcych do tresci przediozonego planu zaméwien jednostki.

. Zbiorczy plan zamoéwien jak roéwniez plan postgpowan o udzielenie zaméwien
sporzadzany jest w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia przyjecia przez Rektora
planu rzeczowo-finansowego. Plany publikowane na stronie internetowej zamawiajgcego
w zaktadce przeznaczonej dla zaméwien publicznych. Dodatkowo plan postepowan o
udzielenie zaméwien jak réwniez jego aktualizacja zamieszczana jest w Biuletynie

Zamowien Publicznych zgodnie z art. 23 ustawy Pzp. Zbiorczy Plan zaméwien przed



10.

opublikowaniem, opiniuje Dyrektor Administracyjny i przedktada Rektorowi do
zatwierdzenia.
Do czasu przyjecia przez Rektora planu rzeczowo-finansowego podstawg udzielenia
zamobwienia publicznego jest wstepny zbiorczy plan zamoéwien publicznych sporzgdzony
w oparciu o plany zaméwien jednostek organizacyjnych ziozone do Dziatu Zaméwien
Publicznych w terminie zgodnie z ust. 1 niniejszego paragrafu.
Zbiorczy plan zamoéwien sporzgdza sig zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik Nr 2
do niniejszego Regulaminu
Zbiorczy plan zamoéwien wskazuje tryb w jakim winno byé udzielone dane zamowienie.
Plany zamowien jednostek organizacyjnych podlegajg korekcie w przypadku:
a) przyjecia przez Rektora planu rzeczowo — finansowego,
b) korekty planu rzeczowo-finansowego,
c) przyjecia do realizacji nowych zadan,
d) w innych uzasadnionych potrzebami zamawiajgcego okoliczno$ciach, ktérych nie
mozna byto przewidzie¢ w momencie zatwierdzenia zbiorczego planu zaméwien.
Skorygowane plany zamoéwien jednostek nalezy niezwtocznie przekazaé do Dziatu
Zamoéwien Publicznych w celu ustalenia wiasciwej procedury wydatkowania $rodkéw
Akademii Ltomzynskiej.
§3
PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIEN O WARTOSCI NIE PRZEKRACZAJACEJ W
SKALI ROKU KWOTY 30 000 ZLOTYCH NETTO

. W przypadku wydatkéw nie przekraczajgcych w skali roku kwoty 30 000,00 ztotych netto

obowigzkiem osoby odpowiedzialnej za realizacje zamdwienia, jest przeprowadzenie
procedury udzielenia zaméwienia zgodnie z przepisem art. 44 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych.

Wyboru wykonawcy zaméwien, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie dokonuje sie w
sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladow, optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celow, w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, w wysokosci
i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowiazan.

Osoba odpowiedzialna zobligowana jest do realizacji zamoéwienia bezstronnie,
obiektywnie, starannie, zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Procedurg udzielenia zamoéwienia rozpoczyna zaakceptowana przez kierownika
zamawiajgcego dyspozycja $rodkami publicznymi  sporzadzona przez osobe

odpowiedzialna.



5. Osoba odpowiedzialna wskazuje w dyspozycji pozycje szczegbtowego planu wydatkéw

przekazanego do Kwestury, w ktérej miesci sie¢ dany wydatek jak réwniez pozycje
szczegotowego planu jednostki organizacyjnej przekazanego do Dziatu Zamoéwien
Publicznych.

Osoba odpowiedzialna mozne zaprosi¢ Wykonawcédw do ztozenia oferty drogg pocztowa,

elektroniczng, faksem, pisemnie, telefoniczne lub poprzez portale www.

§4

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ KWOTE

1.

30 000 ZLOTYCH NETTO A NIE PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY
130 000 ZLOTYCH NETTO W SKALI ROKU

Podstawa obliczenia wartosci zaméwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane jest

catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw i ustug

(warto$¢ netto) ustalone z nalezyta starannoscia.

Ustalenie wartosci zamowienia dokonuje sie przy zastosowaniu co najmniej jednej

z nastepujacych metod:

a) analiza i badanie rynku,

b) analiza wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartoSci zamdwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

c) analiza cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajagcego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Wartos¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego sporzgdzanego na podstawie dokumentacji projektowej
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robdét albo na podstawie
planowanych kosztéw robdt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamédwienia jest wykonanie robét budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U. z 2021 r. poz.
2351 oraz z 2022 r. poz. 88);

b) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robdt

budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem



zaméwienia jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane.

Przy obliczaniu warto$ci zaméwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze wartosé

dostaw i ustug oddanych przez zamawiajgcego do dyspozycji wykonawey, o ile s3 one

niezbedne do wykonania tych robét budowlanych.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamdwienia moze mie¢ forme:

a) zapytania cenowego skierowanego do potencjainych wykonawcéw wraz
z uzyskanymi odpowiedziami,

b) pisemnej notatki z rozmowy telefoniczne;j,

¢) wydrukdéw z portali www zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datag
dokonania wydruku),

d) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartoéci zamowienia.
Przy ustalaniu wartoéci szacunkowej zamoéwienia w sposéb szczegélny nalezy
przestrzega¢ zakazu dzielenia zaméwienn na odrebne zaméwienia w celu unikniecia
stosowania przepisow ustawy Pzp chyba, Zze jest to uzasadnione obiektywnymi

przyczynami.

. Zamowienia, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie muszg by¢ dokonywane:

a) z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow,
zgodnie z zasadami proporcjonalnos$ci i przejrzystosci,

b) przy zachowaniu odpowiednich przepiséw ustawy o finansach publicznych, w tym
w szczegolnosci z przepisami art. 44 ust. 3 tej ustawy tj. w sposdb celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow, optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych
celéw, w sposdb umozliwiajgcy terminows realizacje zadan, w wysokosci i terminach
wynikajgcych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan.

. W przypadku wydatkéw przekraczajgcych w skali roku kwote 30 000,00 ztotych netto

a nie przekraczajgcej wartosci 130 000 ziotych netto osoba dokonujaca danego

zamoéwienia kazdorazowo wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje

zamoéwienia do kierownika zamawiajgcego, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatacznik

nr 3 do niniejszego Regulaminu

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 7, musi zawieraé:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) termin realizacji zamoéwienia;

c) szacunkowg warto$¢ przedmiotu zamoéwienia w ziotych;



10.

11.

d) przeliczenia szacunkowej warto$ci zaméwienia ze ziotych na rownowarto$¢ wyrazong
w euro w oparciu o kurs okreslony w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw
w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe do
przeliczenia wartosci zaméwien publicznych;

e) wartos¢ brutto przedmiotu zaméwienia w ztotych;

f) wskazanie osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zaméwienia wraz z datg kiedy
warto$é ta zostata ustalona;

g) wskazanie pozycji szczegbtowego planu wydatkéw komérki organizacyjnej;

h) wskazanie pozycji planu zaméwien jednostki organizacyjnej przekazanego do DZP.

Obowigzkiem osoby odpowiedzialnej za realizacje zaméwienia jest bezstronne,

obiektywne, staranne, przygotowanie przeprowadzenie procedury.

Procedure udzielenia zamowienia rozpoczyna zaakceptowany przez kierownika

zamawiajgcego wniosek, a nastgpnie osoba odpowiedzialna wnioskujaca o uruchomienie

srodkéw budzetowych przeprowadza procedure zamoéwienia w formie zapytania
ofertowego, tj:

a) pisemnie, faksem lub droga elektroniczng zapraszajgc do skfadania ofert takg liczbe
wykonawcow $Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zaméwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej
oferty (co najmniej 2 wykonawcdw — nie dotyczy zapytan ofertowych publikowanych
na stronie internetowej zamawiajgcego) lub

b) zamieszcza zaproszenie do skladania ofert na stronie internetowej zamawiajacego
(zaktadka — zamédwienia ponizej 130 000 ziotych netto)

c) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcdw (gdy wartosé
danego zamoéwienia nie przekracza kwoty 5 000,00 ztotych netto).

Zaproszenie do ztozenia oferty powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) opis kryteriow wyboru wykonawcy, ktérymi sa cena albo cena i inne Kkryteria,
gwarantujgce uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty,
w szczegoblnosci jako§é, funkcjonalno$é, parametry techniczne, aspekty
srodowiskowe, aspekty spoteczne, aspekty innowacyjne, koszty eksploatacji, serwis,
termin  wykonania zamoéwienia, doSwiadczenie wykonawcy, poziom wiedzy
specjalistycznej wykonawcy.

¢) warunki realizacji zaméwienia,

d) termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Dopuszcza sig negocjowanie cen i pozostatych parametréw oferty ziozonej w wyniku
zapytania ofertowego.
Zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejsza oferte.
Zaleca si¢ aby po dokonaniu czynnos$ci wyboru najkorzystniejszej oferty osoba
odpowiedzialna sporzadzita protokét z wykonanych czynnoéci - wzér stanowi zatacznik
nr 4 do niniejszego Regulaminu
Zamdwienia:
a) na dostawy i ustugi udziela sie w formie pisemnej za pomocg umowy,
b) na dostawy i ustugi gdy warto$¢ danego zamodwienia nie przekracza wartosci
5 000,00 zt netto dopuszcza sie udzielenie zamowienia w formie zlecenia/zamoéwienia
— wzor Zlecenia/zaméwienia stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
c¢) na roboty budowlane kazdorazowo udziela si¢ w formie pisemnej umowy.
W przypadku zakupow ksigzek oraz innych publikacji dopuszcza sie dokonanie zakupu
poprzez sklepy internetowe bez wzgledu na warto$¢ zaméwienia. Osoba odpowiedzialna
dokonuje poréwnania ofert (minimum 3) ksiegarni internetowych i sktada zamoéwienie
poprzez strong internetowa ksiggarni przedstawiajgcej najkorzystniejsza cene.
Przy zastosowaniu powyzszego ust. 16 osoba odpowiedzialna kazdorazowo zatgcza do
faktury/rachunku wniosek, o ktérym mowa w ust. 7 niniejszego paragrafu.
Cata dokumentacja z postepowania o zamowienie przechowywana jest u osoby
odpowiedzialnej za realizacjg¢ zamoéwienia oraz archiwizacje dokumentagji, przez okres
nie krétszy niz 4 lata.
W uzasadnionych przypadkach (decyzje w tym zakresie podejmuje Rekior, Dyrektor
Administracyjny) lub gdy w prowadzonym uprzednio postepowaniu w formie zapytania
ofertowego nie wplyneta zadna oferta Zamawiajacy mozne udzielié zaméwienia po
negocjacjach tylko z jednym Wykonawca.
§5
PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIEN O WARTOSCI ROWNEJ LUB
PRZEKRACZAJACEJ KWOTE 130 000 ZLOTYCH NETTO W SKALI ROKU

. Czynnosci przygotowawcze inicjujgce postepowanie w sprawie zaméwienia publicznego,

do ktérych nalezy sporzadzenie opisu przedmiotu zaméwienia, szacowanie wartosci
zamowienia, wskazanie warunkéw udzialtu w postepowaniu, wykonuje osoba
merytoryczna wskazana przez kierownika wiasciwej jednostki organizacyjne;.

Powyzsze czynno$ci stanowig podstawe sporzadzenia wniosku o wszczecie procedury

W sprawie zamowienia publicznego.



Osoba, ktéra dokonuje opisu przedmiotu zaméwienia odpowiedzialna jest za
sporzadzenie go w sposéb jednoznaczny i wyczerpujgcy, za pomocg dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci
mogace miec wptyw na sporzgdzenie oferty. Przedmiot zamdwienia winien by¢ opisany
zgodnie z art. 99-103 ustawy Pzp oraz za pomocg nazw i kodbébw okreslonych we
Wspélnym Stowniku Zaméwieh (CPV). W przypadku watpliwosci w zakresie opisu
przedmiotu lub zastosowanych kodéw CPV osoba odpowiedzialna za opis przedmiotu
zamoéwienia, po konsultacji z Dziatem Zamoéwien Publicznych, moze zwr6cic sie o opinig
do Biura Prawnego.

. Osoba, ktéra dokonuje szacowania warto$ci zamoéwienia zobligowana jest do dokonania
czynnos$ci z nalezytg starannoscia, zgodnie z art. 28-36 ustawy Pzp.

. Whiosek o wszczecie procedury w sprawie zaméwienia publicznego (zalacznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu) zawierajacy w szczegdlnosci opis przedmiotu zaméwienia,
oszacowanie warto$ci zaméwienia, dokumenty potwierdzajgce dokonanie czynnosci
szacowania, warunki udziatu w postepowaniu, kryteria oceny ofert winien byé ztozony
w terminie na co najmniej 21 dni przed planowanym wszczeciem postepowania, nie
pdzniej jednak niz do dnia 15 pazdziernika (dotyczy wnioskéw, ktérych realizacja
planowana jest w danym roku budzetowym).

Dziat Zaméwien Publicznych po otrzymaniu w formie pisemnej wniosku o wszczecie
postepowania sprawdza kompletno§¢ ztozonego dokumentu zgodnie z ust 5 niniejszego
paragrafu i po wskazaniu propozycji trybu udzielenia zamoéwienia przekazuje go do
Kwestury celem wskazania kwoty jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczyé na
sfinansowanie zamodwienia a nastepnie wniosek trafia do zatwierdzenia przez Kierownika
zamawiajgcego.

. Zatwierdzony wniosek zostaje przekazany do Dziatu Zamoéwien Publicznych celem
zarejestrowania przez niego sprawy w Rejestrze zaméwien publicznych (zgodnie z zat.
7 do niniejszego Regulaminu) a nastepnie wszczecia procedury postepowania o
udzielenie zamédwienia.

. W przypadku rezygnacji lub konieczno$ci wstrzymania wszczecia procedury udzielenia
zamodwienia publicznego, kierujacy wiasciwa jednostkg organizacyjng sktada do Dziatu
Zamowien Publicznych wniosek w sprawie rezygnacji lub wstrzymania procedury, ktéry
podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Administracyjnego.

Postepowanie o udzielenie zamdéwienia obejmuje caloksztatt czynnosci przewidzianych
ustawa do momentu jego prawomocnego zakoriczenia. Prowadzone postepowanie

w szczegolnosci obejmuije:
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10.

11.

12.

a) sporzadzanie dokumentéw niezbednych do ogtoszenia lub zaproszenia do udziatu
w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,

b) prowadzenie przewidzianej ustawg dokumentacji czynnosci postepowania,
c) dokonywanie oceny ztozonych ofert,
d) wybdr najkorzystniejszej oferty,
e) prowadzenie negocjaciji przy zamowieniu realizowanym w trybie negocjacyjnym,
f) czynnoéci w zakresie wniesionych w postepowaniu srodkéw odwotawczych,
g) podpisanie umowy.
Czynnoéci wskazane w ust. 9 niniejszego paragrafu nalezy przygotowaé i przeprowadzié¢
w sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i réwne traktowanie
wykonawcdw oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i przejrzystosci.
Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego wykonujg osoby zapewniajace bezstronnoéé i obiektywizm.
We wszystkich czynnosciach zwigzanych z udzielaniem zamoéwienia publicznego
Zamawiajgcego reprezentuje Kierownik Zamawiajgcego lub osoba, ktorej Kierownik
Zamawiajgcego powierzyt zastrzezone dla siebie czynnosci.

§6
Do zamoéwien, ktérych warto$¢ jest réwna lub przekracza 130 000 ziotych netto stosuje
sie przepisy ustawy Pzp.

§7

. Z wykonawca, ktérego oferta w nastepstwie przeprowadzonego postepowania

0 udzielenie zaméwienia, zostata uznana za najkorzystniejszg, zawierana jest umowa
o wykonanie zamowienia publicznego.

Czynnosci zwigzane z prawidlowg realizacjg zawartych uméw wykonywane sg przez
osoby wskazane kazdorazowo w zawartej umowie.

Umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego obligatoryjnie podpisujg osoby
upowaznione do reprezentaciji Uczelni w zakresie zaciggania zobowigzan finansowych.
Podstawg stwierdzajgcg wykonanie zamoéwienia publicznego jest protokédt odbioru

wykonanych robét budowlanych/dostaw/ustug.

§8

. Dziat Zaméwien Publicznych zobowigzany jest do ewidencjonowania prowadzonych

przez siebie postepowan oraz do przechowywania cato$ci dokumentacji zwigzanej
z przygotowaniem i prowadzeniem zaméwienia publicznego.
Protokét wraz z zatgcznikami przechowuje sie przez okres 4 lat od dnia zakohczenia

postepowania o udzielenie zaméwienia, w sposob gwarantujgcy jego nienaruszalno$é.
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3. Archiwizacja dokumentacji w sprawie zamédwien publicznych odbywa si¢ na podstawie
odrebnych przepisow.
§9
PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIEN
NA USLUGI SPOLECZNE | INNE SZCZEGOLNE USLUGI O WARTOSCI

OD 130 000 ZLtOTYCH DO 750 000 EURO
1. Przy udzielaniu zaméwien na ustugi spofeczne i inne szczegdine ustugi, wymienione w

zatgczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE zwane dalej ,zaméwieniami na ustugi
spoteczne”, ktoérych wartos¢ jest mniejsza niz wyrazona w zlotych réwnowartos¢
kwoty 750 000 euro netto i nie mniejsza niz 130 000 ziotych netto, stosuje sig przepisy
ustawy wtasciwe dia zaméwien klasycznych o warto$ci mniejszej niz progi unijne.

2. Wykaz ustug spotecznych i innych szczegdlnych ustug stanowi zatgcznik XIV do
dyrektywy 2014/24/UE.

3. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad: uczciwej konkurencji, réwnego
traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci, racjonalnego gospodarowania srodkami
publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw publicznych w sposéb celowy,
oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zaméwienia, a takze zasady
optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszego efektu z danych
naktadéw.

4, Zamawiajgcy udziela zamoéwien na ustugi spoteczne w sposdb przejrzysty,
obiektywny i niedyskryminujacy.

5. Zamawiajgcy nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy zanizaé
wartosci zamoéwienia lub wybieraé sposobu obliczenia szacunkowej warto§ci zamowienia.

6. Osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy, w tym biorgce
udzial w procesie oceny ofert, nie mogg byé powigzane osobowo lub kapitatowo
z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty. Powinny by¢ to osoby bezstronne i obiektywne.

7. We wszystkich czynno$ciach zwigzanych z udzielaniem zamdéwienia publicznego na
ustugi spoteczne, Zamawiajgcego reprezentuje Kierownik Zamawiajgcego lub osoba,
ktorej Kierownik Zamawiajgcego powierzyt zastrzezone dla siebie czynno$ci.

8. Podstawg wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia na ustugi spoteczne jest
sporzadzenie i zlozenie, w terminie 14 dni przed planowanym wszczeciem
postepowania, w Dziale Zaméwien Publicznych zatwierdzonego przez Kierownika
Zamawiajgcego wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie ze wzorem

stanowigcym zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

9. Czynnosci, o ktérych mowa w § 5 ust.6 - 8 stosuje sie odpowiednio.
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§10
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanie pracownikéw z jego
postanowieniami odpowiedzialni sg dziekani/kierownicy jednostek organizacyjnych
uczelni zgodnie z okreSleniami Regulaminu Organizacyjnego jak réwniez
kierownicy/koordynatorzy projektéw realizowanych przez uczelnie.

2. Wskazane jest aby osoby odpowiedzialne, co najmniej raz w roku, uczestniczyly
w szkoleniu z zakresu czynnosci przygotowawczych, o ktérych mowa w § 5 ust. 1
niniejszego regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie akty
prawne regulujgce zamoéwienia publiczne, a w szczegolnosci ustawa Pzp i inne przepisy
wewnetrzne Uczelni.

ZALACZNIKI

1. Plan zaméwien jednostki organizacyjnej — zatgcznik nr 1

2. Zbiorczy plan zaméwien publicznych Akademii tomzyhskiej— zatacznik nr 2

3. Wniosek o wyrazenie zgody na dokonanie zamoéwienia, ktérego tgczna wartosé
przekracza kwote 30 000 zt netto a nie przekracza kwoty 130 000 ziotych netto w skali
roku— zatgcznik nr 3

4. Protokdt z dokonanych czynnosci — zatgcznik nr 4

5. Zlecenie/zamobwienie — wzor — zatgcznik nr 5

6. Wniosek 0 wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego
wartos¢ jest réwna lub przekracza kwote 130 000 ztotych netto — zatacznik nr 6

7. Rejestr zamoéwien publicznych — zatgcznik nr 7
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