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Zarzadzenie nr ./.:.¢ veenef2024
REKTORA
Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
im. ks. Bronislawa Markiewicza
w Jaroslawiu
z dnia /'t pazdziernika 2024 r.

w sprawie Regulaminu planowania i udzielania zaméwien publicznych w Panstwowej Akademii

Nauk Stosowanych im. ks. Bronislawa Markiewicza w Jaroslawiu

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie WyZszym i nauce

-
-f-,; (Dz. U. 22023 poz. 742 z pézn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:
o
2 §1
S Wprowadza si¢ Regulamin planowania i udzielania zaméwieni publicznych w Panstwowej Akademii
a
3 Nauk Stosowanych im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jaroslawiu, ktory stanowi zafgcznik do
3
3 zarzadzenia.
§2
Traci moc Zarzgdzenie nr 130/2021 Rektora PWSTE w Jaroslawiu z dnia 17 listopada 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu planowania i udzielania zaméwien publicznych w Panstwowej Wyzszej Szkole
Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, zmocg od 1 pazdziernika 2024 r.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr./. /2024
Rektora PANS w Jarostawiu
zdnia../ ... 10.2024 r.

REGULAMIN PLANOWANIA I UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Rozdzial 1
Przepisy ogolne
§1
Przepisy regulaminu maja zastosowanie do udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ushugi
i roboty budowlane zgodnie z ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1320.), zwang dalej ustawa Pzp i wydanymi na jej podstawie przepisami
wykonawczymi,
Regulamin okresla wewnetrzne zasady postepowania przy udzielaniu zaméwieti publicznych przez
Panistwowa Akademi¢ Nauk Stosowanych im. ks. Bronistawa Markiewicza w J arostawiu, zwang dalej
PANS w Jarostawiu, ktérych warto$é nie przekracza 130 000,00 zt netto.
W przypadku, gdy wartoéé¢ zaméwienia przekroczy kwote 130 000,00 zt netto — nalezy przeprowadzié¢
postgpowanie zgodnie z przepisami ustawy Pzp.
W przypadku zaméwiefi wspéifinansowanych ze érodkow europejskich lub innych mechanizméw
finansowych zaméwienia dokonywane sa w oparciu o stosowane odpowiednio przepisy prawa
wspllnotowego oraz poprzez stosowanie uregulowar wynikajacych z aktualnych wytycznych w
zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw oraz innych dokumentéw programowych. W przypadku
rozbieznosci migdzy procedura wewnetrzng PANS w Jarostawiu, a procedurami projektowymi, stosuje
si¢ zasady ujgte w umowach o dofinansowanie projektu oraz wytyczne danego programu
operacyjnego.

Rozdziat 2
Stownik
§2
Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:
kierownik/wnioskujacy - dziekan wydzialu Iub jego zastepca, kierownik jednostki
migdzywydzialowej lub jego zastgpca, kierownik jednostki organizacyjnej lub jego zastepca,
dyrektor biblioteki lub jego zastepca, osoba zajmujagca  samodzielne stanowisko;
koordynatorzy/kierownicy projektow posiadajacy upowaznienie Rektora;
Kanclerz - Kanclerz, jego zastgpca lub inna osoba, ktorej powierzono wykonywanie czynnosci
okre§lonych w regulaminie zastrzezonych dla Kanclerza w zakresie prowadzenia postgpowan
0 udzielenie zamoéwienia publicznego;
wartosci zam6wienia — catkowita szacunkowa warto$é zaméwienia, bez podatku od towaréw i ushig
(netto);
dostawa — nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe,
Jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy lub leasingu;
usluga — wszelkie swiadczenia, ktére nie sa robotami budowlanymi lub dostawami;
robota budowlana —wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych, lub obiektu
budowlanego, a takze realizacja obiektu budowlanego za pomoca dowolnych srodkéw, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego;
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Rozdzial 3
Zasady udzielania zaméwien publicznych
Spos6b udzielania zaméwien publicznych uzalezniony jest od wartosci przedmiotu zaméwienia i dzieli
si¢ na:

1) dostawy, ushugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza 130 000,00 zi netto;
2) dostawy, ushugi i roboty budowlane, ktérych wartosé szacunkowa jest rowna lub przekracza
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130 000,00 zt netto;
Warunkiem wszczecia postgpowania o zamowienie publiczne jest posiadanie odpowiednich srodkéw
finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zamoéwienia.

Rozdzial 4
Planowanie zamoéwien publicznych
§4
Do dnia 1 grudnia danego roku kierownik kazdej jednostki organizacyjnej przekazuje do Dzialu
Zaméwien Publicznych, zestawienie wszystkich planowanych zakup6w na kolejny rok.
Kierownik Dzialu Zaméwien Publicznych przekazuje zbiorcze zestawienie planowanych wydatkéw do
Kanclerza.
Kanclerz po uzyskaniu od Kwestora informacji o wysokosci srodkéw finansowych PANS w Jarostawiu
ujetych w projekcie planu rzeczowo-finansowego, wskazuje priorytety dokonywania zakupow.
Dzial Zaméwien Publicznych uwzgledniajac priorytety, o ktérych mowa w ust. 3 sporzadza plan
zamdwien publicznych, ktory przekazuje do Kwestora i Kanclerza do zatwierdzenia.
Dzial Zaméwiefi Publicznych nie pézniej niz w terminie 30 dni od dania przyjecia budzetu lub planu
finansowego, sporzadza plan postgpowan o udzielenie zamOwienia i zamieszcza go na platformie
e-Zamdwienia oraz e-ProPublico.
W przypadku zmian w planie postgpowan, Dziat Zaméwien Publicznych zamieszcza aktualizacje planu
na platformie e-Zaméwienia oraz e-ProPublico.

Rozdzial 5
Ustalenie warto$ci zaméwienia
§5
Udzielanie zaméwieni publicznych powinno odbywaé si¢ W sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady konkurencyjnosci i zasady nalezytej starannosci, uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladow i optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiggnigciu zalozonych
celow oraz w sposéb umozliwiajgcy terminows realizacj¢ zadan.
Przed wszczeciem procedury kierownik/wnioskujacy lub osoba przez niego wskazana szacuje
z nalezytg staranno$cia warto$é zaméwienia w celu ustalenia:
czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Pzp;
czy wydatek zostat ujety w planie zamowien publicznych oraz w planie rzeczowo-finansowym.
Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje sie nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postgpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sa dostawy lub uslugi,
oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczgcia postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli
przedmiotem zamoéwienia sg roboty budowlane, z tym, ze w przypadku zaméwien udzielanych
w cze$ciach powyzsze terminy dotycza wszczecia pierwszego z postepowar.
Do ustalenia wartosci zamowienia stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp oraz wydane na jej podstawie akty
wykonawcze z uwzglgdnieniem ust. 3.
Podstawe do okreslenia wartosci szacunkowej zamdéwienia na dostawy i ustugi stanowi pisemne lub
telefoniczne rozeznanie cen rynkowych, dokonane wsréd wykonawcow realizujagcych dostawy
i uslugi stanowigce przedmiot zamowienia. Podstawa moze by¢ rowniez rozeznanie cen
na podstawie katalogéw, cennikéw, folderow 1 stron internetowych. Do wniosku nalezy dolaczy¢
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dokumenty potwierdzajace przeprowadzony proces szacowania. Jesli rozeznanie cenowe zostalo
przeprowadzone telefonicznie nalezy dolaczyé stosowna notatke.

Osoba, ktéra dokonuje szacowania zamoéwienia jest obowiazana okre$li¢ jego warto§¢ w sposob
bezstronny oraz z nalezyts starannoscig.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamdéwienia w celu unikniecia obowigzku
stosowania ustawy Pzp.

Rozdzial 6
Udzielanie zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej réwnej lub przekraczajacej
130 000,00 z1 netto
§6
Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego powyzej kwoty 130 000,00 zt netto wszczyna
si¢ na podstawie wniosku, ktéry sktada kierownik/wnioskujacy w systemie Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw zwanym dalej EOD. Whnioski o zaméwienie finansowane ze $rodkéw europejskich lub
innych mechanizméw finansowych sktada odpowiednio kierownik Dziatu Pozyskiwania Funduszy lub
kierownik Dzialu Wsparcia Ksztalcenia.
Kierownik/wnioskujacy albo osoba przez niego wskazana jest merytorycznie odpowiedzialna
za prawidlowos¢ ztozonego wniosku o zamowienie.
Whiosek musi zawiera¢ nastepujgce dokumenty:
okreslenie przedmiotu zamdéwienia — przedmiot zamowienia nalezy opisa¢ w sposéb jednoznaczny
i wyczerpujgcy, uwzgledniajagc wszystkie wymagania i okolicznosci moggce mieé wplyw
na sporzadzenie oferty. Przedmiotu zaméwienia nie mozna opisywaé w sposéb, ktéry mégiby
utrudnia¢ uczciwg konkurencje. W uzasadnionych przypadkach wynikajacych ze specyfiki
zamOwienia, przedmiot zaméwienia mozna opisaé przez wskazanie znakéw towarowych,
producenta czy modelu;
szczegbtowy opis przedmiotu zaméwienia publicznego, opracowany zgodnie z przepisami ustawy
Pzp;
wskazanie osoby merytorycznej odpowiedzialnej za przedmiot zaméwienia, ktéra bedzie czlonkiem
Komisji przetargowe;j;
opis czg¢sci zamowienia publicznego, jezeli dopuszcza si¢ sktadanie ofert czgsciowych;
opis minimalnych warunkéw, jakim muszg odpowiadaé oferty wariantowe, jezeli dopuszcza
si¢ sktadanie ofert wariantowych;
wykaz wymaganych uprawnien, licencji, certyfikatéw podmiotowych;
opis warunkéw udziatu w postgpowaniu oraz sposobu dokonania oceny ich spelnienia;
opis wraz z uzasadnieniem kluczowej czeSci zaméwienia publicznego, ktéra nie moze
by¢ powierzona podwykonawcom;
opis sposobu i dat¢ ustalenia warto§ci zaméwienia publicznego bez podatku
od towar6w i ustug wraz ze wskazaniem osoby dokonujacej ustalenia tej wartosci oraz informacje
dotyczgcg wartosci poszczegdlnych czesci tego zamdwienia, jezeli dopuszeza si¢ sktadanie ofert
czgSciowych oraz dokumenty potwierdzajace szacowanie wartosci zamdwienia;

10) kryteria wyboru oferty, ich znaczenie i opis sposobu oceny ofert;
11) wzér umowy, ogdlne warunki umowy lub istotne postanowienia umowy okreslajace

w szczeg6lnosci: warunki realizacji i odbioru przedmiotu zaméwienia, w tym niezbedne
szkolenia, wymagania gwarancyjne i serwisowe, kary umowne i warunki realizacji ptatnosci,
zaakceptowane pod wzglgedem formalno-prawnym przez radce prawnego;

12) informacj¢ dotyczaca mozliwosci przeprowadzenia przez wykonawce wizji lokalnej;
13)inne istotne informacje lub dokumenty niezbgdne do udzielenia zaméwienia publicznego

4.

lub realizacji umowy.
W postepowaniu o udzielenie zamdéwienia o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne
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wnioskujgcy zobowigzany jest dolagczyé do wniosku o zamodwienie dokumenty potwierdzajace
dokonanie analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajac rodzaj i warto$¢ zamowienia, zgodnie z art. 83
ustawy Pzp (zalgcznik nr 10 Analiza potrzeb i wymagan).

Analiza, o ktérej mowa w ust. 4 obejmuje w szczegdlnosci:

badanie mozliwo$ci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobéw wiasnych;

rozeznanie rynku:

a) w aspekcie alternatywnych srodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
b) w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji zamoéwienia albo wskazanie, ze jest wylacznie jedna
mozliwos¢ wykonania zamGwienia.
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Analiza, o ktorej mowa w ust. 4, wskazuje:

orientacyjng wartos¢ zamowienia dla kazdego ze wskazanych wariantéw, o ktérych mowa w ust. 5 pkt
2 lit. b;

mozliwo$¢ podziatu zamowienia na czgsci;

przewidywany tryb udzielenia zaméwienia;

mozliwos¢ uwzglednienia aspektéw spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych zamoéwienia;
ryzyka zwigzane z postgpowaniem o udzielenie i realizacja zaméwienia.

Rozdzial 7
Komisja przetargowa
§7
Komisja przetargowa wykonuje czynnosci zwiazane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, dla ktorego zostala powolana. Wykonujac swoje
czynnosci, Komisja przetargowa stosuje przepisy ustawy Pzp.
Jezeli warto$¢ zamdwienia jest rowna lub przekracza progi unijne, Kanclerz na wniosek kierownika
Dzialu Zamowien Publicznych powoluje komisje do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoéwienia, zwang dalej "komisjg przetargowa".
Jezeli warto$é zamowienia jest mniejsza niz progi unijne, Kanclerz moze powota¢ komisje przetargows.
Podstawg do wystapienia z wnioskiem o powolanie komisji jest zatwierdzony wniosek o udzielenie
zamdwienia publicznego. Wzor wniosku o powotanie Komisji przetargowej stanowi zalacznik nr 7 do
regulaminu.
W sktad Komisji przetargowej wchodza:
Przewodniczacy Komisji przetargowej — osoba odpowiedzialna za przebieg postgpowania zgodnie z
procedurami oraz obowiazujacymi przepisami, ktéra kieruje pracami Komisji przetargowej, przedkiada
Kanclerzowi oceng ztozonych w postepowaniu ofert oraz wynik postgpowania, przedklada propozycje
wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia post¢powania oraz odpowiada za poprawnos¢,
rzetelnos¢ oraz terminowo$¢ postepowania;
Sekretarz — osoba odpowiedzialna za przebieg postgpowania zgodnie z procedurami i obowigzujacymi
przepisami, oraz poprawnos$é, rzetelnos¢ terminowos$¢ postgpowania 1 dokumentowanie
(protokolowanie) postgpowania, ktéra czuwa nad konieczno$cig zlozenia stosownych oswiadczen przez
cztonkéw Komisji, zamieszcza na Platformie e-Zamdwienia oraz na stronie internetowej prowadzonego
postepowania stosowne ogloszenia a takze wykonuje obowiagzki przewodniczacego w przypadku jego
nieobecnosci;
cztonek Komisji przetargowej — osoba wskazana we wniosku o zamowienie, merytorycznie
odpowiedzialna za przedmiot zamoéwienia oraz okreSlenie warunkow udzialu w postepowaniu
wymaganych od wykonawcdw, w zakresie dotyczacym przedmiotu zamowienia publicznego, a takze
za ocen¢ spetniania tych warunkow przez wykonawcow, ktdrzy ztozyli oferty, oraz za badanie i oceng
ofert w zakresie dotyczacym przedmiotu zaméwienia publicznego, ktdra sprawuje nadzdr nad realizacja
zawartej umowy z Wykonawca, oraz odpowiada za przebieg postgpowania;
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inne niz wymienione w pkt 1-3 osoby, ktérych udziat w pracach Komisji przetargowej zostanie
przez kierownika/wnioskujacego uznany za niezbgdny. Wyznaczanie oséb do skladu Komisji
przetargowej nastepuje w szczegdlnosci z uwzglednieniem odpowiednich kwalifikacji w zakresie
znajomosci przedmiotu zamoéwienia oraz przepiséw o zaméwieniach publicznych.

Odwotanie cztonka Komisji przetargowej moze nastgpi¢ w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp
lub z inicjatywy:

Rektora, Prorektora, Kanclerza lub kierownika, bedacego przetozonym osoby powotanej w skiad
komisji przetargowej;

Przewodniczgcego komisji przetargowej;

cztonka Komisji przetargowej, ktory sktada wniosek za posrednictwem Przewodniczacego Komisiji
przetargowe;.

Uzupetnienie skladu Komisji przetargowej nastepuje z inicjatywy o0s6b, o ktérych mowa ust. 4 pkt 1
i2.

Komisja przetargowa dziala zgodnie z regulaminem pracy komisji przetargowej, stanowigcym
zatacznik nr 8 do regulaminu.

Rozdzial 8
Wadium i zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy
§8
W postgpowaniach o wartosci zaméwienia réwnej lub przekraczajgcej progi unijne oraz o wartosci
mniejszej niz progi unijne zamawiajacy moze zagda¢ od wykonawcow wniesienia wadium.
Wadium wniesione w pienigdzu przechowuje si¢ na rachunku bankowym PANS w Jarostawiu.
Wadium wnoszone w formie innej niz pieni¢zna jest przyjmowane i przechowywane
w Kasie PANS w Jarostawiu.
Zwrotu wadium na zasadach okreslonych w ustawie Pzp, dokonuje Kwestor, niezwlocznie po
otrzymaniu pisemnej dyspozycji od kierownika Dzial Zaméwien Publicznych, zawierajacej
informacjg o wykonawcach, ktérym nalezy zwréci¢ wadium, kwotach podlegajacych zwrotowi oraz
podstawie prawnej ich zwrotu.
O zatrzymaniu wadium na zasadach okreslnych w ustawie Pzp decyduje Kanclerz, po rozpatrzeniu
pisemnego wniosku, zawierajgcego uzasadnienie faktyczne i prawne, zlozonego przez kierownika
Dziatu Zaméwien Publicznych.
Czynnosci zwigzane z zatrzymaniem wadium wykonuje Kwestor, przekazujac jednoczesnie pisemna
informacje¢ w tej sprawie kierownikowi Dziatu Zaméwien Publicznych.
Przed wniesieniem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w formie gwarancji bankowej
lub ubezpieczeniowej, jegotres¢ wymaga uzgodnienia z radca prawnym oraz Kwestorem.
Po zawarciu umowy obowigzek dochowania terminu waznosci zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, w tym egzekwowanie od wykonawcy przedhuzenia waznosci zabezpieczenia,
spoczywa Dziale Zaméwien Publicznych po uzyskaniu informaciji od kierownika/wnioskujacego.
Po uzyskaniu informacji o zwrocie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy od kierownika/
wnioskujgcego, kierownik Dziatu Zaméwien Publicznych wystgpuje z pisemnym wnioskiem do
Kwestora, ktéry zwraca zabezpieczenie albo je zatrzymuje.

Rozdzial 9
Przygotowanie, zawarcie i realizacja umowy
§9
W przypadku zam6wien publicznych, ktérych warto$é przekracza kwotg 5 000,00 zt netto, umowa musi
by¢ zawarta w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Umowy dla zaméwien o wartosci od 5 000,00 zt netto do 130 000,00 zt netto oraz dla zaméwieh
o wartosci rownej lub przekraczajacej 130 000,00 zt netto sporzadzane sg przez Dzial Zaméwien



Publicznych z wyjatkiem:

1) uméw dla zamoéwien od 5 000,00 zt netto do 130 000,00 zt netto, na realizacjg ktorych
kierownik/wnioskujacy otrzymat zgode¢ na odstgpienie od stosowania regulaminu zgodnie z §13
niniejszego regulaminu, ktore sporzadza kierownik/wnioskujacy lub osoba przez niego wskazana;

2) uméw cywilno-prawnych sporzadzanych przez Dzial Spraw Pracowniczych.

Umowe sporzadza sie¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla kazdej ze
stron.

Umowe w sprawie udzielenia zamdwienia podpisuje Rektor lub Kanclerz. Przed przedtozeniem
Rektorowi lub Kanclerzowi umowy do podpisu, umowa wymaga akceptacji (zaparafowania)
w nastepujacej kolejnosci przez:

1) osobg sporzadzajaca umowe;

2) radce prawnego — potwierdzajacego poprawnosé pod wzgledem formalno-prawnym;

3) kierownika Dziatu Zaméwien Publicznych albo osobg¢ przez niego upowazniong potwierdzajacych
zawarcie umowy po przeprowadzeniu procedury wyboru najkorzystniejszej oferty dokonanej w sposob
zgodny z ustawg Pzp oraz zgodno$¢ warunkéw realizacji zamowienia publicznego okreslonych
w umowie z trescig wybranej oferty lub zawarcie umowy z wylaczeniem stosowania procedury
zamowien publicznych na podstawie §13 niniejszego regulaminu;

4) Kwestora — potwierdzajgcego zabezpieczenie Srodkéw finansowych na zaplatg wynagrodzenia
wynikajgcego z umowy oraz prawidlowo$¢ postanowien umowy w  zakresie  warunkow
i termindw platnosci, a takze wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Wykonanie umowy odbywa sie zgodnie z postanowieniami umowy. Nadzdr nad jej realizacjg sprawuje
kierownik/wnioskujacy albo osoba przez niego wskazana. Ww. osoby zobowigzane sg w szczegdlnosci
do czuwania nad prawidlowoscig realizacji umowy, sumowania jednostek przedmiotu umowy w ramach
jednego miesigca, roku oraz czasu obowigzywania umowy, odbioru umowy w tym weryfikacji
wykonanego przedmiotu umowy, a takze pisemnego informowania przetozonego o wszelkich
niezgodnosciach w realizacji umowy, w tym w szczegdlnosci o podstawach do naliczenia kary
umowne;j.

Umowy w sprawie zamOwien publicznych zawierane sa na czas oznaczony, chyba ze ustawa Pzp
stanowi inaczej.

Zakazuje si¢ istotnych zmian postanowiefi zawartej umowy w stosunku do ftresci oferty,
na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zmiany zostaly dopuszczone przepisami
ustawy Pzp lub Zamawiajacy przewidzial mozliwosé dokonania takiej zmiany w ogloszeniu
o zamo6wieniu lub Szczegélowych Warunkach Zamowienia, zapytaniu ofertowym, stosownym
zaproszeniu oraz wzorze umowy lub istotnych postanowieniach umowy zataczonych do wymienionych
dokument6w, a takze okreslit warunki dokonania takiej zmiany.

Jezeli w umowie okre§lono wymdg wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
podpisanie umowy nie moze nastapi¢ przed jego wniesieniem.

Umowy podlegaja obowigzkowi rejestracji w Rejestrze uméw prowadzonym przez Dziat Zamowien
Publicznych. Rejestr obejmuje wszystkie umowy zawarte przez PANS w Jarostawiu w danym roku.

Rozdzial 10
Udzielanie zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zi
netto
§10

Postepowania, ktérych warto§¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 netto, udzielane sa zgodnie
z zatwierdzonym planem zaméwien publicznych PANS w Jarostawiu.

Zamoéwien nieplanowanych udziela sie¢ w sytuacji wystapienia okolicznosci, ktérych nie mozna bylo
przewidzie¢ w momencie tworzenia planu. W takim przypadku kierownik/wnioskujacy zakiada sprawe
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w EOD zalgczajac wniosek o wpisanie do planu, bedacy zatacznikiem nr 5 i kieruje ja do Kanclerza.
Kanclerz wyraza zgode¢ na wpisanie do planu pod warunkiem dostepnosci srodkéw natomiast Kwestor
potwierdza dostgpnos¢ srodkow finansowych. Zatwierdzony wniosek przekazywany jest do Dziatu
Zamoéwien Publicznych w celu dopisania srodkéw do planu zaméwieri publicznych.

W planie zamoéwien mozna dokonywa¢ przesunigé pomigdzy pozycjami. W takim przypadku
kierownik/wnioskujacy zaktada sprawg w EOD zalaczajac wniosek o przesuniecie w planie, bedacy
zalgcznikiem nr 6 i kieruje ja do Kanclerza. Po wyrazeniu zgody wniosek przekazywany jest do Dziatu
Zamowien Publicznych w celu dokonania przesunigcia Srodkéw w planie zamowiefi publicznych.

§11
ZamoOwienia realizowane sg na podstawie nast¢pujacych procedur:
zamoOwienia, ktérych warto§¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 1 000,00 zI netto —
kierownik/wnioskujacy sklada wniosek o udzielenie zaméwienia w systemie EOD. Kierownik Dziatu
Zamoéwieti Publicznych lub osoba przez niego upowazniona potwierdza dopuszczalno$é realizacji
zamdwienia z pominigciem stosowania przepiséw ustawy na podstawie ustawy Pzp i zgodnosé
z obowiazujacym Planem Zamdwienn Publicznych. Kwestor akceptuje wniosek o zamoéwienie
w zakresie dostgpnosci srodkow finansowych, natomiast Kanclerz zatwierdza wniosek o zaméwienie.
Po zatwierdzeniu przez Kanclerza, wniosek przekazywany jest do kierownika/wnioskujacego w celu
realizacji;
zamowienia, ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza kwotg 1 000,00 zt netto ale nie przekracza kwoty
5 000,00 zt netto — kierownik/wnioskujacy sktada wniosek o udzielenie zam6wienia w systemie EOD.
We wniosku nalezy wskaza¢ co najmniej dwie oferty i wybraé¢ sposréd nich najkorzystniejsza, przy
czym wybor nalezy uzasadni¢. Kierownik Dzialu Zamoéwiefi Publicznych lub osoba przez niego
upowazniona potwierdza dopuszczalno$é realizacji zamdwienia z pominieciem stosowania
przepisow ustawy na podstawie ustawy Pzp. Kwestor akceptuje wniosek o zamdéwienie w zakresie
dostgpnosci  §rodkéw finansowych, natomiast Kanclerz zatwierdza wniosek o zaméwienie.
Po zatwierdzeniu przez Kanclerza, wniosek przekazywany jest do kierownika/wnioskujacego w celu
realizacji;
zaméwienia, ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza kwote 5 000,00 zI netto, ale nie przekracza kwoty
130 000,00 zt netto — kierownik/wnioskujacy sktada wniosek o udzielenie zamdwienia w systemie EOD.
We wniosku nalezy wskazaé co najmniej dwdch potencjalnych wykonawcdw. Kierownik Dziatu
Zaméwien Publicznych lub osoba przez niego upowazniona potwierdza dopuszczalno$é realizacji
zaméwienia z pominigciem stosowania przepisow ustawy Pzp. Kwestor akceptuje wniosek
o zamowienie w zakresie dostepnosci srodkéw finansowych, natomiast Kanclerz zatwierdza wniosek
0 zamowienie;
po zatwierdzeniu wniosku, o ktorym mowa w pkt 3 — wniosek przekazywany jest do Dziatu
Zamowien Publicznych, ktéry sporzadza zapytanie ofertowe i kieruje je do wskazanych we wniosku
potencjalnych wykonawcow oraz zamieszcza go na platformie e-ProPublico. Po uplywie terminu
wskazanego w zapytaniu ofertowym, kierownik Dzialu Zaméwien Publicznych lub osoba przez
niego wskazana wraz z kierownikiem/wnioskujacym lub osobg przez niego wskazana dokonuje
oceny ztozonych ofert i proponuje wybodr oferty najkorzystniejszej. Po dokonaniu wyboru
Wykonawcy, Dzial Zamoéwien Publicznych sporzgdza umowe i przedstawia ja do podpisu
Kanclerzowi. Po podpisaniu umowy Dzial Zamoéwien Publicznych sporzadza protokoét
z przeprowadzonego postepowania..
Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 realizowane sa przez kierownika/wnioskujacego
sktadajacego wniosek o zamoéwienie.
Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 realizowane sa przez Dziatu Zaméwien Publicznych.
Wyjatkiem sg zaméwienia, w przypadku ktorych jest zgoda na odstapienie od regulaminu na podstawie
§13 niniejszego regulaminu, - takie zamoéwienia realizowane sg przez kierownika/wnioskujgcego
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sktadajacego wniosek o zamowienie.
Whioski o zaméwienie finansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
sktada odpowiednio kierownik Dziatu Pozyskiwania Funduszy lub kierownik Dzialu Wsparcia
Ksztalcenia.
W przypadku awarii systeméw informatycznych uczelni oraz innych wyjatkowych i uzasadnionych
przypadkach dopuszczalne jest zlozenie wniosku o zamoéwienie w formie papierowej zgodnie
z zatacznikiem nr 1,2,3.4.

§12
Kierownik/wnioskujacy lub osoba przez niego wskazana jest merytorycznie odpowiedzialna
za prawidtowos¢ ztozonego wniosku o zaméwienie, w tym za opis przedmiotu zamdéwienia.
Do wniosku o udzielenie zamowienia publicznego, o ktéorym mowa w § 11 pkt 3 dolacza si¢ nastepujace
informacje i dokumenty:
dokumenty potwierdzajace szacowanie warto$ci zamowienia zgodnie z §5 ust. 2 pkt. 5;
dane wykonawcow, w tym adres e-mail, do ktérych nalezy skierowaé zaproszenie do zlozenia oferty,
albo dane wykonawcy, z ktérym nalezy przeprowadzi¢ negocjacje;
opis przedmiotu zaméwienia — przedmiot zamoéwienia powinien by¢ opisany w taki sposob,
aby dopusci¢ do udzialu w postepowaniu co najmniej trzech Wykonawcow, z wyjatkiem sytuacji,
w  ktorej  kierownik/wnioskujacy uzasadni mniejsza liczbe dostgpnych  Wykonawcow
lub specyfike przedmiotu zaméwienia. Ponadto przedmiot zamdéwienia nalezy opisa¢ w sposob
jednoznaczny i wyczerpujacy, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mieé
wplyw na sporzadzenie oferty. Przedmiotu zamoéwienia nie mozna opisywa¢ w sposéb, ktéry
mogtby utrudniaé uczciwa konkurencje. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wynikajacych
ze specyfiki zamowienia, przedmiot zamdwienia mozna opisaé przez wskazanie znakow
towarowych, producenta czy modelu;
propozycje wymagan stawianych wykonawcom, w tym migdzy innymi w zakresie uprawniefi,
kwalifikacji, atestow, certyfikatoéw czy koncesji;
wzér umowy albo istotne postanowienia umowy, w tym obowiazki wykonawcy, warunki pfatnosci
oraz okres gwarancji, kary umowne;
dokumentacje projektowa, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robét — jezeli wymaga tego
zamoOwienie;
konkretne wytyczne oraz obowiagzujace dla danego postgpowania — w przypadku postgpowan
finansowanych ze srodkéw UE.
W toku badania i oceny ofert, Dzial Zamowien Publicznych moze zada¢ od Wykonawcéw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert a takze wezwa¢ Wykonawce do zlozenia stosownych wyjasnien
z jednoczesnym wyznaczeniem odpowiedniego terminu. Wyjasnienia tresci oferty nie mogg prowadzi¢
do jej zmiany.
Dzial Zamowien Publicznych moze poprawi¢ w ofercie:
oczywiste omylki pisarskie;
oczywiste omylki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek;
inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty z zapytaniem ofertowym, niepowodujgce istotnych
zmian w tresci oferty — o czym niezwlocznie informuje Wykonawce.
Dziat Zamowien Publicznych moze odrzuci¢ oferte, jezeli:
zawiera braki uniemozliwiajace dokonanie oceny jej tresci. Dotyczy to w szczegblnosci ceny
lub innych warunkoéw okreslonych w zapytaniu ofertowym jako kryterium oceny ofert;
jej tres¢ nie odpowiada warunkom zaméwienia, w szczegélnosci ze wzgledu na jej niezgodnos¢
z opisem przedmiotu zamdéwienia;
jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji;
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wykonawca w terminie wskazanym w wezwaniu, o ktérym mowa w ust. 3 nie zlozyt stosownych
wyjasnien;

wplyneta po terminie sktadania ofert.

Postgpowanie moze zosta¢ uniewaznione, jezeli:

nie wplynie zadna oferta lub zadna z ofert nie spelni warunkéw postepowania;

cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwotg, jaka zamawiajacy moze przeznaczyé
na sfinansowanie zaméwienia;

wystapi zmiana okolicznosci powodujaca, ze realizacja zamdwienia jest niecelowa;

postepowanie obarczone bedzie wada uniemozliwiajaca zawarcie waznej umowy

Zamawiajgcy moze uniewazni¢ zapytanie ofertowe bez podania przyczyny.

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o uniewaznieniu postepowania publikowana jest na
Platformie e-ProPublico.

Pelna dokumentacja z postgpowania o udzielenie zaméwienia przechowywana jest w Dziale Zaméwier
Publicznych.

Archiwizacja dokumentacji, o ktérej mowa w § 12 ust. 2 przeprowadzana jest zgodnie z terminami
i procedurg wynikajacymi z odrgbnych przepiséw, chyba ze zawarte umowy, na podstawie ktérych
Uczelnia wydatkuje srodki, wymagaja dhuzszego okresu przechowywania.

Rozdzial 11
Odstapienia od stosowania regulaminu
§13
W szczegblnie uzasadnionych przypadkach dla zamowien, ktérych wartosé szacunkowa przekracza
kwote 5 000,00 zl netto, ale nie przekracza kwoty 130 000,00 z}, Kanclerz na pisemng prosbe zawarts
we wniosku o zamdwienie, zawierajacg szczegolowy opis okolicznosci, ktére nie pozwalaja
na zastosowanie niniejszego regulaminu moze odstapi¢ od stosowania regulaminu lub wyrazié zgodg na
przeslanie drogg elektroniczng zapytania ofertowego bez zamieszczania na stronie internetowe;.

Rozdziatl 12
§14

Do wszelkich kwestii nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy Kodeksu
cywilnego, ustawy Pzp oraz ustawy o finansach publicznych.
Naruszenie niniejszego regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych.
Naruszenie form, zasad i trybu postgpowania w sprawie zaméwienia publicznego stanowi naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych i podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, finansowej i karnej —
zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie.

Zalgczniki do regulaminu:

Zalacznik 1 Wniosek o udzielenie zamdéwienia publicznego do 1 000,00 zt netto

Zalgcznik 2 Wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego od 1 000,00 zt netto do 5 000,00 z netto
Zatacznik 3 Wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego od 5 000,00 zl netto do 130 000,00 z! netto
Zalacznik 4 Wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego powyzej 130 000,00 z} netto

Zalacznik 5 Wniosek o wpisanie do planu

Zalacznik 6 Wniosek o przesunigcie w planie

Zalagcznik 7 Wniosek o powolanie komisji przetargowej

Zatacznik 8 Regulamin komisji przetargowej

Zalacznik 9 Protokoét odbioru

Zalacznik 10 Analiza potrzeb 1 wymagan



Zalagcznik nr 1
do Regulaminu planowania i udzielania
zaméwien publicznych

WNIOSEK Z DNIA ....ccciiiiiiiinnnnnnnnnn.

O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
DO KWOTY 1 000,00 Z¥x. NETTO

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

Uzasadnienie:
Zamowienie jest ujgte w planie zaméwiefi pod poz. ...... / zaméwienie nie jest ujete w planie zamowien*
Warto$¢ zaméwienia publicznego ustalono na kwote .............. zhnettotj. .................. z1 brutto

Osoba dokonujgca ustalenia wartosci przedmiotu zamoéwienia:
Zrodlo finansowania

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

KIEROWNIK/WNIOSKUJACY KIEROWNIK DZP
(data, podpis, imienna pieczatka) (data, podpis, imienna pieczatka)
KWESTOR ZATWIERDZAM
(data, podpis, imienna pieczatka) (data, podpis, imienna pieczatka)

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 2
do Regulaminu planowania i udzielania
zamOwien publicznych

WNIOSEK Z DNIA ....cccevvvvienninnnnnnnn.

O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
OD 1 000,00 — 5 000,00 ZE. NETTO

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

Zamowienie jest ujete w planie zaméwien pod poz. ........ ; kod CPV........ / zam6wienie nie jest ujete
w planie zamdéwien*

Wartos¢ zaméwienia publicznego ustalono nakwote .............. zinettotj. .................. zl brutto
Kwota ( brutto ), jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ zamowienia: ......................
Osoba dokonujgca ustalenia wartosci przedmiotu zaméwienia: ............oooooovoieeeo
Zr6dho fINANSOWANIA ...t

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

Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zaméwienia publicznego: ....................
Rozeznanie rynku:
I | 7 r | | E
L.P. Nazwa i adres firmy Wartosc oferty F(.)rm'a Uwagi ‘
~ brutto uzgodnienia ceny 4
| =
P1OPONOWANY WYKONAWCA 1rvvviiieeitieciocet ettt s eeeees e oo
Uzasadnienie wyboru WyKONAWECY: .....ccocoeiieiiuiuiiiieeeceeeeeeeeeeeeeee oo
KIEROWNIK/WNIOSKUJACY KIEROWNIK DZP
(data, podpis, imienna pieczatka) (data,, podpis, imienna pieczatka)
KWESTOR ZATWIERDZAM
(data,, podpis, imienna pieczatka) (data,, podpis, imienna pieczatka)

*niepotrzebne skresli¢



Zalaeznik nr 3
do Regulaminu planowania i udzielania
zaméwien publicznych

WNIOSEK Z DNIA ...ccocitvviieerinnnnnnane

O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
OD 5 000,00 — 130 000,00 ZX¥. NETTO

KomoOrka OTGamiZacyjia ........couvivuvriniriiit ittt ittt e
Wnosi o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia publicznego na:

Uzasadnienie:

Zamodwienie jest ujgte w planie zaméwien pod poz. ...... ; kod CPV ....... / zamdwienie nie jest ujete
w planie zamowien*

Wartos¢ zamdwienia publicznego ustalono na kwotg .............. zinettotj. .................. zl brutto
Kwota ( brutto ), jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zaméwienia: ......................
Osoba dokonujaca ustalenia wartosci przedmiotu zamowienia: ............ccoooeeieeiiiiinininnninnn..,
Zrodio fINANSOWANIA ..ottt

Osoba odpowiedzialna za realizacje zamowienia publiCZnego: ...........oouvvviniiiniinieeisieei e
Rozeznanie rynku:
[ Wartos$¢ ofert Forma B ]
L.P. Nazwa i adres firmy y .. Uwagi
brutto uzgodnienia ceny

Zapytanie ofertowe nalezy skierowaé¢ do wymienionych wyzej wykonawcow oraz zamiescié
na stronie internetowej PANS w Jarostawiu

Do wniosku ZafgCzam: .........o.iiiiiiiiiiii e
KIEROWNIK/WNIOSKUJACY KIEROWNIK DZP
(data, podpis, imienna pieczatka) (data,, podpis, imienna pieczatka)
KWESTOR ZATWIERDZAM
(data,, podpis, imienna pieczatka) (data,, podpis, imienna pieczatka)

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu planowania i udzielania
zamowien publicznych

WNIOSEK Z DNIA ....coiiiiiiiiiiinennnnnn.

O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI
SZACUNKOWEJ ROWNEJ LUB PRZEKRACZAJACEJ
130 000,00 Z¥. NETTO

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

Uzasadnienie:

Zamowienie jest ujete w planie zamo6wien pod poz. ...... ; kod CPV ....... / zaméwienie nie jest ujete
w planie zamdéwien*

Wartos$¢ zamdéwienia publicznego ustalono na kwote .............. zinettoty. .................. zt brutto
Kwota ( brutto ), jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamowienia: ......................

w przypadku zaméwien publicznych udzielanych w czeéciach nalezy dodatkowo podaé wartoéé
zamOwienia publicznego bez podatku od towaréw i ushug oraz kwote, jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia publicznego odrebnie dla kazdej czesci

ZrOto fINANSOWANIA ...t

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

Proponowane wymagania , warunki udzialu wykonawcéw w postepowaniu, kryteria oceny ofert - cena
lub koszt i inne kryteria pozacenowe, (z podaniem  ich wag procentowych), uwagi:

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

Termin realizacii: ..........ooiiiiiiiniii e e
Osoba/-y merytorycznie odpowiedzialna/-e za:
~ Opis Przedmiottl ZAMOWICIHA. ........ueieiineii ettt
- WArtOSE ZAMOWIETHA. .....cuititiit ittt et
- warunki udziatu W POSEEPOWANIU. . ...c.uuinitiie it
- kryteria OCemy Ofert: ... ..ot
Do prac w komisji przetargowej proponuje nastgpujace osoby:
KIEROWNIK/WNIOSKUJACY KIEROWNIK DZP
(data, podpis, imienna pieczatka) (data,, podpis, imienna pieczatka)
KWESTOR ZATWIERDZAM
(data,, podpis, imienna pieczatka) (data,, podpis, imienna pieczgtka)

*niepotrzebne skresli¢



Zalgeznik 5

do Regulaminu planowania i udzielania
zamdwien publicznych

WNIOSEK O WPISANIE DO PLANU ZAMOWIEN Z DNIA cuuuieoisasannes

Komorka organizacyjia: ............oo i

Wnosi o wyrazenie zgody na wpisanie do planu zaméwien publicznych kwoty na:

Uzasadnienie:

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

Wartos¢ zamowienia publicznego ustalono na kwote metto: .................................ci i

Wartos¢ zamowienia publicznego ustalono na kwote brutto: .........................ooi i

Osoba dokonujaca ustalenia wartosci przedmiotu zaméwienia:

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

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

(data, podpis, imienna pieczatka)



Zalaeznik 6
do Regulaminu planowania i udzielania
zamoOwien publicznych

WNIOSEK O PRZESUNIECIE W PLANIE ZAMOWIEN Z DNIA .............

Komorka organizacyjna: .......co.oouveiiiiniiriiit i
Whnosi o wyrazenie zgody na przesunigcie w planie zakupdw kwoty ...............cccoevvnnene, netto

ZPOZYCi ovviiviiiiiiiiiiiiiiiees dOPOZYCHE vvveite i

KIEROWNIK/WNIOSKUJACY

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

(data, podpis)



Zatacznik 7
do Regulaminu planowania i udzielania

zamoéwien publicznych

Jarostaw dnia: ........................

Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych im. ks. Bronislawa Markiewicza w Jaroslawiu

Czarnieckiego 16
37-500 Jarostaw

WNIOSEK
O POWOLANIE KOMISJI PRZETARGOWEJ

W zwiazku ze ztozonym wnioskiem o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie podstawowym bez
negocjacji - art. 275  pkt. 1 ustawy  Pzp,  ktérego  przedmiotem  jest:

-------------------------------------------------------------------------

wnosz¢ o powolanie komisji przetargowej w skladzie::

L e - Przewodniczacy

2 e N e e - Z-ca Przewodniczacego
2 - Sekretarz

K T PYTRTNE OO - Czlonek

Kwota, jaka PANS w Jarostawiu zamierza przeznaczy¢ na sfinansowania zaméwienia publicznego
WYNOSII «oeiiieannn z} brutto

ZATWIERDZAM KIEROWNIK DZP

(podpis i imienna pieczatka) (podpis i imienna pieczatka)



1y
2)

3)
4)

5)
6)

Zatacznik nr 8

do Regulaminu planowania i udzielania
zamdwien publicznych

REGULAMIN PRAC KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1

Powolanie i sklad Komisji Przetargowej
Komisje Przetargowa, zwang dalej Komisja powoluje i odwoluje Kanclerz.
W skiad Komisji wchodza:
1) Przewodniczacy Komisji;
2) seckretarz Komisji;
3) czlonek Komisji.
W skiad Komisji wchodzi co najmniej jedna osoba z komdrki organizacyjnej zlecajacej zamdowienie
posiadajace wiedzg merytoryczng umozliwiajaca dokonanie oceny ofert pod wzgledem zgodnosci
ich tresci z warunkami zamowienia.

§2
Prawa i obowiazki os6b wehodzacych w sklad Komisji
Osoby wchodzace w skiad Komisji:
wykonuja swoje czynno$ci w sposob zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm;
nie moga do momentu upublicznienia w sposob przewidziany w ustawie Pzp, ujawniaé przebiegu
oraz wyniku badania i oceny ofert;
maja obowiazek uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji;
majg prawo dostgpu do wszystkich dokumentow zwigzanych z postepowaniem o udzielenie
zamdwienia publicznego;
informuja Przewodniczacego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji;
skladajg oswiadczenia w zakresie i na zasadach przewidzianych w ustawie Pzp.
Jezeli osoba otrzyma polecenie wykonania czynnosci, ktéra w jej ocenie jest sprzeczna
z prawem, a w szczegdlnosci z ustawa Pzp — powstrzymuje si¢ od wykonania tej czynnosci
i informuje o zaistniatej sytuacji Kanclerza.
Jezeli osoby wchodzace w sklad Komisji maja zastrzezenia do jej pracy,
informuja niezwlocznie o tym fakcie Kanclerza.
Bezposredni przetozony osoby wchodzacej w skiad Komisji zapewnia jej mozliwo$¢ udzialu
w pracach Komisji w ramach obowigzkow stuzbowych.
Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Kanclerza o odwotanie osoby wchodzacej w sktad Komisji
w przypadku;
1) wylgczenia sie jej z prac Komis;ji;
2) zaistnienia obiektywnej okolicznosci uniemozliwiajacej jej udzial w pracach Komisji.
Kanclerz w miejsce odwolanego cztonka Komisji moze powotaé¢ nowego czionka Komisji.
Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie pracami Komisji;
2) odebranie od oséb wchodzacych w skiad Komisji przetargowej o$wiadczen, o ktérych mowa
ust. 6;
3) wyznaczanie migjsc i termindw posiedzen Komisji;
4) prowadzenie posiedzen Komisji;
5) podziat prac pomiedzy osoby wchodzace w sktad Komisji;
6) nadzdr nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem czynnosci przez Komisje;



7) przedkladanie Kanclerzowi projektéw rozstrzygnieé i pism przygotowanych przez Komisje;
8) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania;
9) informowanie Kanclerza o problemach zwigzanych z pracami Komisji;
10) reprezentowanie Komisji wobec 0s6b trzecich.
8. Do obowiazkéw sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje;
2) organizowanie, po uzgodnieniu z Przewodniczacym, posiedzen Komisji;
3) opracowanie projektow rozstrzygnig¢ i pism przygotowanych przez Komisje;
4) obstuga techniczno-organizacyjna i administracyjna Komisji;
5) prowadzenie korespondencji zwigzanej z postepowaniem;
6) opracowanie i publikowanie ogloszefi, w tym ogloszei o zamoéwieniu oraz ogloszen
o udzieleniu zamdwienia;
7) prowadzenie protokolu postepowania oraz piecza nad calosciag dokumentacji postepowania
w sprawie zamowienia publicznego;,
8) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym,
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub kontrole,
¢) dokonania jej archiwizacji;
§3
Biegli
1. Jezeli dla prawidlowej oceny ofert niezbgdne sa wiadomosci specjalne, Przewodniczgcy Komisji
zwraca si¢ do Kanclerza z wnioskiem o zasiggnigcie opinii bieglego.
2. Wniosek o zasiggnigcie opinii bieglego zawiera co najmniej:
1) przedmiot opinii;
2) zestaw pytan do bieglego;
3) imie i nazwisko kandydata na biegtego.
3. Osoba powolana na bieglego ma obowiazek zlozenia o$wiadczen, o ktérych mowa w §2
ust. 1 pkt 6
§4
Prace Komisji
1. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania i koriczy wraz z wykonaniem ostatniej czynnosci
w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.
2. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie negocjacji albo dialogu z wykonawcami, w przypadku gdy czynnosci tej wymaga
tryb postepowania;
2) badanie i ocena ofert;
3) przedstawienie Kanclerzowi propozycji:
a) wezwania wykonawcow do zlozenia wyjasnien lub ztozenia, uzupekienia, poprawienia
oswiadczen lub dokumentéw, lub pelnomocnictw,
b) wezwania wykonawcow do wyjasnienia tresci oferty,
¢) poprawienia omylek w ofertach wykonawcow,
d) wezwania wykonawcow do udzielenia wyjasniefi dotyczacych elementoéw oferty majacych
wplyw na wysokos$¢ ceny,
e) odrzucenia ofert wykonawcéw,
f) wyboru oferty najkorzystniejsze;j,
g) uniewaznienia postgpowania.
3. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci wigkszosci jej czlonkow. W przypadku braku quorum
posiedzenie odracza sie.



W przypadku réwnej liczby gltoséw za i przeciw — decyduje glos Przewodniczacego Komisji.
Kanclerz, na wniosek Przewodniczacego Komisji moze wyrazi¢ zgode na udzial
w posiedzeniach Komisji innych oséb niz te, ktore wchodza w jej skfad lub zostaly powolane
w charakterze biegtych.

Przewodniczacy Komisji informuje niezwlocznie Kanclerza o fakcie wniesienia odwolania
do Prezesa Krajowej Izby Odwolawczej.

Na wezwanie Przewodniczacego Komisji osoby biorgce udzial w przygotowaniu
lub przeprowadzeniu postepowania maja obowiazek udzieli¢ wyjasnienr w zakresie niezbednym
do opracowania stanowiska Komisji w odniesieniu do ztozonego odwotania.

Przewodniczacy Komisji przedstawia Kanclerzowi rekomendacje dotyczacg odpowiedzi
na odwotanie.

Przewodniczacy Komisji przeklada do Kanclerza zamawiajgcego protokét postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego.

10. Kanclerz ma prawo kontroli pracy Komisji.
11. Komisja konczy pracg z dniem zawarcia umowy lub uniewaznienia postepowania.



Zalacznik 9
do Regulaminu planowania i udzielania
zamO6wien publicznych

PROTOKOL KONCOWY ODBIORU
DOSTAWY lub USLUGI

Ustalenia dotyczgce odbioru:

Na podstawie przedstawionych dokumentéw po przeprowadzeniu doktadnej kontroli, sprawdzeniu

dziatania wszelkich urzgdzen, ustalono, ze:

Dostawa / Ustluga zostata wykonana w dniu .........................

Dostawa / Ustuga zostata wykonane zgodnie z dokumentacja, wymogami technicznymi.
Komisja wnioskuje o dokonanie zaptaty za wykonanie dostawy.

Zakres dostawy / ustugi jest zgodny z zakresem umowy nr .................. zdnia....................
Jakos¢ dostawy / ustugi nie budzi zastrzezen.

Na tym protokét zakonczono i podpisano:

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA :



Zalacznik 10
do Regulaminu planowania i udzielania
zamOdwien publicznych

Analiza potrzeb i wymagan zamawiajacego

(na podstawie art. 83 ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo zaméwien publicznych)

Okreslenie potrzeb ZamawiajaCeEO0: .....oueueueierrireiririrereeeeee e rere e bbbt se st e teseneemenene

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

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

Prosze pamigtaé, ze przez potrzebg nie nalezy rozumie¢ konkretnego produktu, czy ushugi, a okreslona
funkcje, ktorej brakuje do osiagniecia celu lub prawidlowego dziatania'.

Wskazanie okresu na jaki planowane jest jej zaspokojenie w/w potrzeby:

Rok budzetowy

Cykl zycia danego produktu

: Inny okres (jaki: ......cooevercerirneernicee e )

UZASAQNIEIIIE: ......ceiieeeeeeee e e eetese e resesessetesettesnresasseesanssesnsseenseeeaseesaseassssesssssesssessssneesesses

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

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

' Wytyczne dla o0séb odpowiedzialnych za udzielanie zaméwien publicznych dotyczacych unikania
najczgstszych bledéw popelianych w projektach finansowanych z europejskich funduszy strukturalnych i
mwestycyjnych"

https://ec.europa.eu/regional policy/sources/docgener/guides/public_procurement/2018/guidance _public_procur
ement 2018 pl.pdf



Czes¢ A

1. Mozliwosé zaspokojenia w/w potrzeb z zasobow wlasnych*:

Uzasadnienie

Istnieje mozliwos¢
samodzielnej realizacji
zamawiajgcego

Okreslenie zasobow wlasnych @ ..o,

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

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

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

Przewidywane korzysci z zaspokojenia potrzeby zamawiajgcego
przy udziale w/w zasobow wlasnych:

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

Nie istnieje mozliwos¢
samodzielnej realizacji
potrzeb zamawiajacego

2. Rozeznanie rynku w celu ustalenia alternatywnych $rodkéw zaspokojenia zidentyfikowanej
potrzeby (czyli w sposéb inny niz przy udziale srodkéw wlasnych i poprzez przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego)*

UzZaSAAIIENIE: ...vvvveriererirreeeeesrirrrerreesisreeesisssrreeesesesrenns

zaspokojenia potrzeby istnieje

Alternatywny sposéb | e eessenes
zaspokojenia potrzeby nie
istnieje ........................................................................................
Okreslenie alternatywnego sposobu zaspokojenia
potrzeby Zamawiajacego: ......eeerieerirereernienienrereneene
Alfernatywny Sposgb | T s s

Czas potrzebny do zaspokojenia potrzeby
zamawiajacego w alternatywny sposob: .......ccecverernenn

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




Koszt realizacji potrzeby w sposéb alternatywny: .........

Przewidywane korzyéci z zaspokojenia potrzeby
zamawiajgcego w alternatywny sposéb:

(w przypadku istnienia wigcej niz jednego innego altemnatywnego sposobu zaspokojenia
potrzeb zamawiajacego prosz¢ o przeprowadzenie oddzielnej analizy dla kazdej z

alternatyw)

3. Rozeznanie rynku w celu ustalenia réznych wariantéw sposobu zaspokojenia potrzeb
zamawiajacego™
Uzasadnienie: ........... oo e oo
Istnieje tylko jeden wariant | ettt SR
zaspokojenia potrzeby
ZamaWiaj acego Cerireeenentatetretiacsesititennanatasaattenrararsenasons teerteseecriretasessnsivenvants
Okreslenie wariantu sposobu zaspokojenia potrzeby
ZAMAWIAJGCELZO: c.vereerereneeeereierreenns reertetee e e e eeaen
Czas potrzebny do zaspokojenia potrzeby
zamawiajacego w ramach danego wariantu:
Istnieje wiele wariantéw reeeehbrerbr ettt e rba—rt e eee s sraeereenenrraesaaes rerreeeeeeraaaaetreraranreeran,
zaspokojenia potrzeb o
zamawiajacego Koszt realizacji potrzeby w ramach danego wariantu
(np. najem Zamiast kupna) | (Wartosc  erecseansersasenns Yeesarseectrcscritrenantataneesse .
Przewidywane korzysci z zaspokojenia potrzeby
zamawiajagcego w  ramach  danego  wariantu:
(w przypadku istnienia wigcej niz jednego wariantu zaspokojenia pot;z.e.-,i).
zamawiajacego proszg o przeprowadzenie oddzielnej analizy dla kazdego z wariantc')wl
4.  Wybdr wariantu wyboru sposobu zaspokojenia potrzeby zamawiajacego:



Rodzaj zaméwienia:* Dostawa Usluga Robota budowlana

Przedmiol ZAMOWIETHIA: .....veeeeeieeeieeeieieieeeeeeeeeseearaseretestteesssesaseetssastnteessrteesseesssossassassessssssnnsses

5. Ocena zasadnos$ci podzialu zaméwienia na czgsci

UzZASAANIEIIIE: vevvvvvrieereeiriieeeeeierreeessreerreereseesrrraeesesses

W ramach wybranego wariantu | e
istnigje mozliwos¢ podzielenie

Zam(’)Wienia na CZ@éCi .......................................................................................

UzZaSAANIENIE: «..veveeeeieeeeeeeeceeeee e eeereee e e reeeereeeesseeeene

W ramach wybranego wariantu
nie istnieje mozliwo§é
pOdZielenie Zam(’)wienia na CZQS’Ci ........................................................................................

6. Wybdr trybu udzielenie zamdwienia: Przetarg nieograniczony

7. Analiza mozliwoéci uwzglednienia aspektow spolecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych
(w nawiazaniu do art. 17 ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo zamowien publicznych)

Aspekty spoteczne

Okreslenie efektu spolecznego jaki jest mozliwy do osiagnigcia w ramach danego zamdéwienia:

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

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




Aspekty srodowiskowe

Okreslenie efektu $rodowiskowego jaki jest mozliwy do osiggnigcia w ramach danego
ZAMOWICTIA: «...cveeeviiseicrecic ettt ses e e e e ettt eeee et e eeee .

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

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

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

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

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

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

Aspekty innowacyjne

Okreslenie efektu gospodarczego (innowacje) jaki jest mozliwy do osiggnigcia w ramach danego
ZAMOWIETIIA c1ovviieseeeccsie et iee st e s ees e s e see e e et e s s e s ee e e se e seeeeeees

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

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

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

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

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

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

Okreslenie potencjalnego ryzyka z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego

Okreslenie ryzyka zwigzanego z postepowaniem o udzielenie zaméwienias ......................

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

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

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

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

Podsumowanie

Okreslenie wybranego sposobu zaspokojenia potrzeby zamawiajacego:



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

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

Okre$lenie przedmiotu zaméwienia w ramach wybranego sposobu zaspokojenia potrzeby
ZAMAWIAGCEZO: 1ovrcvrerrereraniiitisiastsiresessesassesessss st eSSBS s e

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

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

Uzasadnienie podziatu/braku podziatu zaméwienia na cze$ci, w ramach wybranego sposobu
zaspokojenia potrzeby Zamawiajgeego: ......ovmvmriririiiiininiii e

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

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

Proponowany tryb postgpowania w ramach wybranego sposobu zaspokojenia potrzeby
ZATNAWIAJACEZO! «.ecvuvecrviisinirsenerreesesesessse s bt o ta et bbb

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

Ryzyka zwigzane z realizacja postgpowania w ramach wybranego sposobu zaspokojenia potrzeby
ZAMAWIAJFCELZO: «eurvrvereemrinisisisiernsnseres st sttt st bbb

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

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

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

*. prosze zaznaczy¢ wybrang opcj¢

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

Podpis kierownika zamawiajacego



