Zarzadzenie nr 23/2022
Rektora Akademii Nauk Stosowanych w Tarnowie
z dnia 4 kwietnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien o warto$ci mniejszej niz
130 000 zt w Akademii Nauk Stosowanych w Tarnowie

Na podstawie art. 23 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(fj. Dz. U. 22022 r. poz. 574, z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 11 wrze$nia
2019 r. - Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz. U. z 2021 poz. 1129, z pézn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin udzielania zamdéwien publicznych o warto$ci mniejszej niz
130 000 zt w Akademii Nauk Stosowanych w Tarnowie, stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 74/2016 Rektora
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie z dnia 2 grudnia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych o wartosci do 30000 euro
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Tarnowie z p6zniejszymi zmianami.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dr hab. Matgorzata Kotpa, prof. Uczelni

Rektor ANS w Tarnowie
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ZASADY OGOLNE
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1. Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady udzielania zamoéwien o wartosci szacunkowej
mniejszej niz 130 000 zt, do ktérych nie ma zastosowania ustawa Pzp.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) BIP —nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Uczelni,

b) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych,

c) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé¢ Akademie Nauk Stosowanych w Tarnowie
reprezentowang przez Rektora lub osoby przez niego upowaznione,

d) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdra oferuje na rynku wykonanie
rob6t budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub swiadczenie
ustug lub ubiega sie o udzielenie zamdéwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe
W sprawie zamowienia;

e) cenie — nalezy przez to rozumiec¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy
z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towardéw i ustug (Dz.U. z 2019 r. poz.
178).

f) ofercie najkorzystniejszej — nalezy przez to rozumieé oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteridw, w szczegdlnosci jakosci
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i zrdwnowazonego charakteru ustug spotecznych, ciggtosci lub dostepnosci danej
ustugi lub kryterium stopnia uwzglednienia szczegdlnych potrzeb uzytkownika ustugi;

g) zamodwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego
od wybranego Wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug o wartosci mniejszej
niz 130 000 zt;

a) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumiec osoby lub jednostki organizacyjne inicjujgce
wszczecie zamowienia a takze koordynujgce udzielenie zamodwienia ze strony jednostki
organizacyjnej;

b) Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora ANS w Tarnowie;

c) Uczelni— nalezy przez to rozumie¢ Akademie Nauk Stosowanych w Tarnowie;

d) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje do przygotowania i przeprowadzenia
zamowienia o w procedurze zapytania ofertowego;

e) awarii — nalezy przez to rozumie¢ stan, ktérego usuniecie wymaga podjecia
natychmiastowych dziatann, ze wzgledu na wyjagtkowa sytuacje, nie wynikajaca
z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajgcego, ktorej przy zachowaniu nalezytej
starannosci nie mozna byto przewidzie¢, a zachodzi koniecznos$¢ natychmiastowego
udzielenia zamdwienia, gdyz opdznienie w dziataniu moze spowodowal straty
materialne, badz wystgpienie braku zapewnienia ciggtosci funkcjonowania Uczelni.

f) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

§2

Zamoéwienia, o ktérych mowa w § 1 wust. 1, przeprowadza sie po akceptacji

zapotrzebowania, zgodnie z zasadami okreslonymi w obiegu dokumentéw pomiedzy

poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi. Schemat obiegu dokumentéw stanowi

zafacznik nr 1.

Udzielajgc zamodwienia nalezy kierowa¢ sie zasada:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania Wykonawcow,
przejrzystosci postepowania oraz proporcjonalnosci wymagan,
2) dokonywania wydatkdw w sposéb gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny

z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow oraz
przy optymalnym doborze metod i sSrodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow.

Zamawiajgcy moze udziela¢ zamowien, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 réwniez w drodze

przetargu opartego na przepisach Kodeksu cywilnego.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy Uczelni starannie,

rzetelnie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w sposdb zapewniajgcy

bezstronnos¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisOw Regulaminu odpowiedzialni sg kierownicy i pracownicy

jednostek organizacyjnych Uczelni.

Pracownik jednostki ds. zamdwien publicznych nie odpowiada za btedne sporzadzenie

dokumentéw przez wnioskodawcow, jednakze kazdorazowo ma prawo wzywac ich do

poprawienia lub sporzadzenia na nowo wadliwych dokumentéw.



ROZDZIAL II
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA
§3

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia wnioskodawca szacuje z nalezytg

starannoscig wartos¢ zamodwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia, czy:

1) istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp;

2) nie dochodzi do takiego zanizenia wartosci zamdwienia lub wybrania sposobu
obliczania wartosci zamdwienia, ze istnieje ryzyko unikniecia stosowania przepisow
ustawy Pzp, przy czym ustalajgc wartos¢ zamowienia nalezy wzig¢ pod uwage
koniecznos¢ tacznego spetnienia nastepujgcych przestanek dotyczacych:

a) tozsamosci przedmiotowej zamdwienia — rodzajowo lub funkcjonalnie,

b) tozsamosci czasowej — mozliwosci udzielenia zamdwienia w tym samym
czasie, jego wczesniejszego przewidzenia i zaplanowania,

c) toisamosci podmiotowej — mozliwosci jego wykonania przez jednego
Wykonawce.

Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

Wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, wyrazone w zfotych.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4 i 5 przy zastosowaniu

co najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych, w szczegdlnosci poprzez przeanalizowanie katalogow
branzowych, cennikow, propozycji i folderow cenowych, informacji ze stron
internetowych lub innych danych na temat ksztattowania sie cen na rynku
dotyczacych analogicznych dostaw i ustug, zwrdceniu sie z zapytaniem cenowym do
Wykonawcow prowadzgcych dziatalno$¢ z zakresu danego zamdwienia, powotanie
biegtego w celu zlecenia mu stosownej ekspertyzy stuzgcej okresleniu wartosci
zamowienia;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajgcego lub zamodwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie

zestawienia rodzaju, zakresu iilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi, nie

wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania.

Szacunkowg warto$¢ zamodwienia na dostawy i ustugi ustala sie na podstawie metod

okreslonych w ust. 3 nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania.



Ustalenie szacunkowe] wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
z szacowania wartosci zamoéwienia i zatgczonych do niej dokumentow, zgodnie ze
wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2.

Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia s3
w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcéw, odpowiedzi
cenowe Wykonawcow,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

3) katalogi branzowe, cenniki,

4) kopie ofert, umoéw lub faktur z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamowienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania wartosci
zamoéwienia.

Jezeli wnioskodawca dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych, wartoscia
zamodwienia jest faczna wartos¢ poszczegdlnych czesci zamowienia.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamdwienia nastgpi zmiana okolicznosci majgcych wptyw na
okreslong juz wczesniej wartos¢ zamowienia, wnioskodawca zobowigzany jest do
ponownego oszacowania wartosci zamodwienia przed wszczeciem postepowania. Za
okolicznosci majace wptyw na dokonane ustalenie wartosci zamowienia nalezy uznac
wszelkie okolicznosci wynikajgce ze zmiany stanu faktycznego i prawnego.

ROZDZIAL 1l
PROCEDURY
84

Wprowadza sie nastepujgce procedury udzielania zamowien, o ktérych mowa w § 1 ust.

1:

1) procedura zakupu bezposredniego dla zamdwienia o wartosci mniejszej lub rownej 10
000 zt netto;

2) procedura rozeznania rynku dla zamdéwienia o wartosci wiekszej niz 10 000 zt netto,
ale mniejszej lub réwnej 50 000 zt netto;

3) procedura zapytania ofertowego dla zamowienia o wartosci wiekszej 50 000 zt netto,
ale mniejszej niz 130 000 zt netto.

WSszczecie postepowania nastepuje na podstawie zatwierdzonego zapotrzebowania.

W2zor zapotrzebowania stanowi zatacznik nr 3.

Zapotrzebowanie przygotowuje wnioskodawca po ustaleniu szacunkowej wartosci

zamoéwienia.

Zapotrzebowanie zawierajgce potwierdzenie posiadania s$rodkow przez Kwestora,

zatwierdzone przez Kierownika Zamawiajgcego i zaewidencjonowane w rejestrze

zapotrzebowan prowadzonych przez Kancelarie z zataczong do niego dokumentacja,

stanowi podstawe do przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia.

5. Kryteriami wyboru Wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:



1) jakos¢, funkcjonalnosé,

2) parametry techniczne,

3) aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne,

4) kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie oséb kierowanych do realizacji zamdwienia o
ile mogg miec znaczgcy wptyw na jakos¢ nabywanego sSwiadczenia,

5) koszty eksploatacji,

6) serwis,

7) termin wykonania zamodwienia,

8) sposdb realizacji zamdwienia lub koncepcja realizacji zamdwienia.

Zakup bezposredni
§5

Zakup bezposredni realizowany jest samodzielnie przez wnioskodawce lub jednostke ds.
zamowien publicznych, po zaakceptowaniu zapotrzebowania przez Kierownika
Zamawiajgcego.
W przypadku zakupu bezposredniego prowadzenie dokumentacji czynnosci oraz pisemne
uzasadnienie wyboru Wykonawcy nie jest wymagane.
Udokumentowaniem zakupu jest faktura, nota ksiegowa, rachunek, a takze umowa
z zastrzezeniem § 12 ust. 4.
Przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z zakupem bezposrednim potwierdza sie na
dokumencie ksiegowym, nastepujgcg adnotacj3y: ,Zamoéwienie o wartosci mniejszej niz
130 000 zt, udzielone w drodze zakupu bezposredniego”.

Rozeznanie rynku
§6

Zakupy w tym trybie rozeznania rynku sg realizowane samodzielnie przez wnioskodawce

lub jednostke ds. zamodwien publicznych, po zaakceptowaniu zapotrzebowania przez

Kierownika Zamawiajgcego.

Dokumentacje rozeznania rynku nalezy prowadzi¢ w szczegdlnosci, w co najmniej

w jednej z ponizszych form:

1) poprzez zebranie w szczegdlnosci publikowanych na stronach internetowych,
sklepach, aktualnych folderdw, katalogdéw lub cennikéw, zawierajgcych cene
proponowang przez potencjalnych 3 Wykonawcéw albo,

2) poprzez wystanie emailem formularza rozeznania rynku do co najmniej 3
potencjalnych Wykonawcow.

3) inny udokumentowany sposéb, w szczegdlnosci zawierajgcy informacje o
proponowanych cenach oraz warunkach realizacji zamdwienia.

3. Jezeli brak jest minimum trzech ofert potencjalnych Wykonawcdéw, wnioskodawca
wskazuje na te okolicznos¢ w zapotrzebowaniu, przedstawiajgc wyjasnienia. Wzér
rozeznania rynku wraz z notatkg wyboru Wykonawcy stanowig zatgcznik nr 4.

4. Wybodr innego udokumentowanego sposobu, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3 powinien
zapewniac¢ zachowanie zasad, o ktérych mowa w § 2 ust. 2.

5. Po dokonaniu rozeznania rynku, zamdwienia udziela sie Wykonawcy wybranemu
zgodnie z warunkami postepowania. Dokumentacje rozeznania rynku zatwierdzenia
Kierownik Zamawiajgcego.



6.

7.

Podstawg udokumentowania zamowienia, o ktdrym mowa w ust. 1 jest faktura,
rachunek, nota ksiegowa, a takze umowa z zastrzezeniem § 12 ust. 4.

Kompletng dokumentacje z postepowania o zamodwienie w trybie rozeznania rynku
przechowuje, a nastepnie archiwizuje wnioskodawca.

Przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z nalezytym rozeznaniem rynku, potwierdza
sie na dokumencie ksiegowym, nastepujacg adnotacjy: ,Zamodwienie o wartosci
mniejszej niz 130 000 zt, udzielone w trybie rozeznania rynku”.

Zapytanie ofertowe
§7

1. Procedura zapytania ofertowego jest prowadzona przez jednostke ds. zamdwien, po
zaakceptowaniu zapotrzebowania przez Kierownika Zamawiajgcego.
2. W zakresie procedury zapytania ofertowego:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

nalezy zamiesci¢ na stronie internetowej Uczelni zapytanie ofertowe zawierajgce
zaproszenie do sktadania ofert;

po zamieszczeniu ogloszenia na stronie internetowej Uczelni, mozliwe jest
bezposrednie poinformowanie o wszczeciu postepowania znanych sobie
Wykonawcéw, ktérzy w ramach prowadzonej dziatalnosci swiadczg dostawy, ustugi
lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamdwienia;

termin sktadania ofert wyznacza sie z uwzglednieniem czasu niezbednego na ich
przygotowanie i ztozenie przez potencjalnych Wykonawcow;

otwarcie ofert nie ma charakteru publicznego;

otwarcie ofert oraz badanie i ocene ofert przeprowadza komisja, jesli zostata
utworzona;

informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania
zamieszcza sie na stronie internetowej Zamawiajgcego, w miejscu, gdzie
opublikowano zapytanie ofertowe;

jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia, wedfug
procedury, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie nie wptyneta zadna oferta, lub
wptynety tylko oferty podlegajgce odrzuceniu (ze wzgledu na niezgodnos¢ z opisem
przedmiotu zamowienia, wykluczenie z postepowania lub brak spetnienia warunkéw
udziatu w postepowaniu przez Wykonawce), pod warunkiem, ze pierwotne warunki
zamowienia nie zostaty w istotny sposdb zmienione, Zamawiajgcy moze
przeprowadzi¢ kolejne postepowanie zgodnie z procedurg, o ktorej mowa w § 4 ust. 1
pkt 2.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

jednoznaczny i szczegétowy opis przedmiotu zamowienia, wymagan, warunkow
realizacji zamowienia, opis kryteriow wyboru Wykonawcy,

podmiotowe i przedmiotowe srodki dowodowe jezeli s wymagane,

warunki udziatu w postepowaniu,

termin i sposéb ztozenia oferty lub wniosku przez Wykonawce,

wzOr umowy,

nazwe i adres Zamawiajgcego,

informacje o terminie i sposobie sktadania ofert,

inne istotne dla zamdwienia dokumenty.

6. Z wyboru oferty sporzadza sie protokdt, ktéry wraz z informacjami zebranymi w trakcie
zapytania ofertowego stanowi dokumentacje postepowania.



Przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z udzieleniem zamdwienia, potwierdza sie na
dokumencie ksiegowym w formie adnotacji: ,Zamoéwienie o wartosci mniejszej niz 130
000 zi, udzielone w trybie zapytania ofertowego”.

Zamodwienia udzielane celem przeciwdziatania skutkom awarii
§8

W przypadku koniecznosci wykonania zamdwienia w celu przeciwdziatania skutkom awarii
nalezy ztozy¢ zapotrzebowanie awaryjne zatwierdzonego przez Kierownika
Zamawiajgcego. Wz0r zapotrzebowania awaryjnego stanowi zatgcznik nr 5.
Nie stanowi usuniecia awarii zaplanowany przez Zamawiajgcego remont, konserwacja lub
przeglad, jezeli w momencie ich zajscia nie wystepowata koniecznos¢ natychmiastowego
lub pilnego podjecia dziatan w zakresie ich usuniecia.
Pomimo zaistnienia okolicznosci, o ktéorych mowa w ust. 1, przy udzieleniu zamdwienia,
nalezy przestrzega¢ zasad celowego, racjonalnego i oszczednego gospodarowania
srodkami publicznymi.
Dokumentacje z zamdwienia udzielonego w trybie awarii przechowuje wnioskodawca
przez okres co najmniej 4 lat od dnia udzielenia zamdwienia.
Udzielenie zamodwienia w trybie awarii potwierdza sie na dokumencie ksiegowym w formie
adnotacji: ,Zamowienie o wartosci mniejszej niz 130 000 zt, udzielone w celu
przeciwdziatania skutkom awarii.

Zamowienia wspoétfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw

finansowych

§9

Zamoéwienia wspotfinansowane ze $Srodkdw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentdéw okreslajgcych sposdb udzielania takich
zamowien.
W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami niniejszego Regulaminu,
a wytycznymi dotyczgcymi zamdwien wspoétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub
innych mechanizmow finansowych, zastosowanie znajdujg postanowienia wytycznych.

ROZDZIAL IV
WYLACZENIA
§10

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajgcego moze podjgé decyzje
o odstgpieniu od stosowania Regulaminu.
Udzielenie zamdwienia w okolicznosciach, o ktérych mowa w ust. 1, dokumentuje sie w
postaci notatki stuzbowej sporzgdzonej przez wnioskodawce, podlegajgcej zatwierdzeniu
przez Rektora lub inng upowazniong osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci
wskazac okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu zaméwien do
130 000 zt. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamowienia.
Regulaminu nie stosuje sie w zamdwieniach, ktérych przedmiotem sa:
1) ustugi prenumeraty i publikacji,
2) zbiory biblioteczne,



3) ustugi reklamowe,

4) indywidulane formy podnoszenia kwalifikacji (szkolenia, studia),

5) umowy cywilno-prawne pracownikéw,

6) ustugi lub dostawy zwigzane z kulturg i sztuka,

7) ustugi hotelarskie i gastronomiczne,

8) optaty za udziat w zjazdach, sympozjach i konferencjach,

9) skfadki i optaty cztonkowskie Uczelni w towarzystwach naukowych, badawczych,
instytucjach i organizacjach krajowych i miedzynarodowych,

10) ustugi lub dostawy niezbedne do przeciwdziatania chorobom zakaznym, jezeli zachodzi
wysokie prawdopodobienstwo szybkiego i niekontrolowanego rozprzestrzeniania sie
choroby lub jezeli wymaga tego ochrona zdrowia publicznego.

11) ustugi pocztowe,

12) ustugi telefonii komdrkowej i stacjonarnej,

13) ustugi finansowane z zaktadowego funduszu sSwiadczen socjalnych,
14) ustugi transportowe,
15) zamdwienia interwencyjne.

4. Skorzystanie z wytgczen, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie nalezy potwierdzié
poprzez umieszczenie nastepujacej adnotacji na dokumencie ksiegowym: ,,Zamoéwienie
udzielone na podstawie wytgczenia okreslonego w § 10 ust. 3 pkt ....... Regulaminu
udzielania zamdéwien o wartos$ci mniejszej niz 130 000 z{”.

ROZDZIAL V
ODPOWIEDZIALNOSC
§11
1. Kierownik jednostki organizacyjnej wtasciwej dla danego zamdwienia lub wyznaczona

przez niego osoba ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) identyfikacje potrzeby udzielenia zamowienia;

2) ocene celowosci udzielenia zamdwienia z punktu widzenia potrzeb zamawiajgcego
i realizowanych przez niego zadan;

3) przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia,

4) oszacowanie wartosci zamowienia zgodnie z zasadami okreslonymi w § 3;

5) okreslenie — przy wsparciu jednostki ds. zamowien publicznych — kryteriow oceny
ofert, warunkow udziatu w postepowaniu oraz podstaw wykluczenia, o ile bedg one
stosowane;

6) okreslenie mozliwosci wykonania zamowienia przez jednego Wykonawce (grupe
Wykonawcow, dang branze Wykonawcow);

7) prawidtowa realizacje zamdwienia, nadzdor nad prawidtowg realizacjg zamdwienia,
sporzadzenie anekséw do umow, sporzgdzanie protokotéw odbioru i innych
dokumentédw wynikajgcych z umowy, o ile umowa byta zawarta.

2. Jednostka ds. zamowien publicznych ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) prawidtowos¢ przeprowadzenia procedury zapytania ofertowego zgodnie
z Regulaminem;

2) weryfikacje, czy przedmiot zamodwienia nie jest tozsamy z innymi planowanymi
zamowieniami w zakresie tozsamosci czasowej, przedmiotowej i podmiotowej, biorgc
pod uwage koniecznos¢ facznego spetnienia w danym roku finansowym, w skali
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projektu lub w okresie, na jaki bedzie zawarta umowa na dane zamodwienie,
nastepujacych przestanek:

a) ustugi, dostawy oraz roboty budowlane s tozsame rodzajowo lub
funkcjonalnie (dostawy, ustugi, roboty budowlane tego samego rodzaju i o tym
samym przeznaczeniu),

b) mozliwe jest udzielenie zamowienia w tej samej perspektywie czasowej (tj.
przewidzenie przez zamawiajgcego petnego zakresu przedmiotowego
zamowien sfinansowanych i udzielanych w znanej zamawiajgcemu
perspektywie czasowej, obejmujgcej zasadniczo okres jednego roku
budzetowego albo finansowego lub objetej decyzjg o udzieleniu wsparcia
finansowego na realizacje okreslonego projektu),

3) weryfikacje i zatwierdzenie zapotrzebowania;

ROZDZIAL VI
UMOWA W SPRAWIE ZAMOWIENIA
§12
Po wyborze Wykonawcy nastepuje zawarcie z nim umowy.
Umowe w sprawie udzielenia zamowienia podpisuje Kierownik Zamawiajgcego lub osoba
przez niego upowazniona. Przed przedtozeniem Kierownikowi Zamawiajgcego umowy do
podpisu, umowa wymaga akceptacji osdb w nastepujgcej kolejnosci:
a) radcy prawnego — pod wzgledem formalno-prawnym;
b) Kwestora — pod wzgledem finansowym w zakresie potwierdzenia zabezpieczenia
srodkéw w planie rzeczowo-finansowym Uczelni.
Umowy o udzielenie zamowienia powinny by¢ sporzagdzane w formie pisemnej.
Obowigzek zawierania umoéw w formie pisemnej nie wystepuje w przypadku postepowan,
ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 i 2 z wyjatkiem sytuacji gdy zawarcie umowy w formie
pisemnej lezy w interesie Uczelni lub wynika z przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego.
Przy wartosci zamodwienia, o ktérych mowa § 4 ust. 1 pkt. 3 dla zabezpieczenia interesow
Zamawiajgcego niezbedne jest zawarcie pisemnej umowy z wykonawcg lub sporzadzenie
pisemnego zlecenia na realizacje zamdwienia.
Realizacja zamoOwienia na roboty budowlane — bez wzgledu na wartos$¢ szacunkowa
zamowienia — nastepuje na podstawie umowy sporzadzonej w formie pisemne;j.
Kancelaria prowadzi w Uczelni rejestr uméw oraz nadaje numery umow. Pracownik
prowadzgcy postepowanie ma obowigzek przekaza¢ oryginat umowy do Kancelarii w
terminie 7 dni od dnia podpisania umowy.
Za realizacje i rozliczenie umowy, odpowiada pracownik wyznaczony do obstugi realizacji
danego zamowienia.

ROZDZIAL VII
ZASADY DOKUMENTACII
§13
Whioskodawca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia.



Pracownik przeprowadzajgcy procedure wyboru najkorzystniejszej oferty dokumentuje
dokonane czynnosci w sposdb pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania
zasad, o ktérych mowa w § 2 ust. 2.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1i 2, przechowuje
pracownik dokonujgcy tych czynnosci przez okres co najmniej 4 lat od dnia udzielenia
zamowienia.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§14
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem znajdujg zastosowanie wtasciwe
przepisy prawa, a takze wewnetrzne akty prawne obowigzujace w Uczelni.
Zatacznikami do Regulaminu sa:
1) Zatacznik nr 1 —Schemat obiegu dokumentéw.
2) Zatacznik nr 2 — Notatka z szacowania wartosci zamodwienia.
3) Zatacznik nr 3 —Zapotrzebowanie.
4) Zatacznik nr 4 — Formularz rozeznania rynku wraz z notatka z wyboru oferty w trybie
rozeznania rynku.

5) Zatgcznik nr 5 — Zapotrzebowanie awaryjne.
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Przekazanie zatwierdzonego
zapotrzebowania do jednostki
ds. zamowien publicznych.

Jednostka ds. zamdwien
publicznych wskazuje tryb
zakupu i przekazuje
zapotrzebowanie do
Rektoratu lub osoby

Rozpatrzenie
zapotrzebowania przez JM.
Przekazanie
zapotrzebowania do
Kancelarii.

Odbidr z Kancelarii
zapotrzebowania przez

jednostke realizujgca.

OBIEG ZAPOTRZEBOWANIA

ZtoZenie zapotrzebowania przez
wnioskodawce w Kancelarii (pokdj
113).

l

Weryfikacja oraz rejestracja
zapotrzebowania w Kancelarii (liczba
dziennika)

Przekazanie zarejestrowanego
zapotrzebowania do Kwestury.

Kwestura dokonuje:
zatwierdzenia
zapotrzebowania,
niezatwierdzenia
zapotrzebowania.

Kwestura:

1) uzasadnia braku
zatwierdzenia zapotrz. —
brak srodkow lub
nieujete w planie,

2) przekazanie zapotrz.
do Rektoratu

3) przekazanie:

a) zatwierdzonego

zapotrzebowania:
— DZPZ okresla procedure

i przekazuje do JM,

- podpisane
zapotrzebowanie wraca
do Kancelarii i zostaje
przekazane realizatorowi

b) niezatwierdzonego

brzez JM:
Rektorat przekazuje

zapotrzebowanie do
Kancelarii (kancelaria
informuje
wnioskodawce).

Archiwizacja
zapotrzebowania:

- w Kancelarii lub

- zwrot wnioskodawcy.

Po dokonaniu zakupu:

Realizacja
zapotrzebowania

zapotrzebowanie nalezy
przekazac do Kwestury.




OBIEG ZAPOTRZEBOWANIA AWARYJNEGO

ZtoZenie zapotrzebowania przez
wnioskodawce w Kancelarii (pokdj
113).

Kwestura:
Weryfikacja oraz rejestracja 1) uzasadnia braku

zapotrzebowania w Kancelarii (liczba zatwierdzenia zapotrz. —

dziennika) brak srodkéw lub nieujete
w planie,
2) przekazanie zapotrz. do
Rektoratu
Przekazanie zarejestrowanego 3) przekazanie:
zapotrzebowania do Kwestury. a) zatwierdzonego

zapotrzebowania:
— DZPZ okresla procedure i

przekazuje do JM,
- podpisane
Kwestura dokonuje: zapotrzebowanie wraca do
1) zatwierdzenia zapotrzebowania, Kancelarii i zostaje

2) niezatwierdzenia zapotrzebowania. przekazane realizatorowi.
b) niezatwierdzonego

przez JM:
- Rektorat przekazuje

zapotrzebowanie do
Jednostka ds. zamdwien Kancelarii (kancelaria
publicznych weryfikuje informuje wnioskodawce).
zapotrzebowanie i
przekazuje zapotrzebowanie
do Rektoratu lub osoby
upowaznione;.

Przekazanie zatwierdzonego
zapotrzebowania do jednostki
ds. zamowien publicznych.

Archiwizacja
zapotrzebowania:
- w Kancelarii lub

Rozpatrzenie - zwrot wnioskodawcy.

zapotrzebowania przez JIM
lub osobe upowaznionej.
Przekazanie
zapotrzebowania do
Kancelarii.

Odbior zapotrzebowania z Po dokonaniu zakupu:

Realizacja zapotrzebowanie nalezy

Kancelarii przez jednostke zapotrzebowania proekazac do Kwestury,

realizujgca.




AKADEMIA NAUK
STOSOWANYCH
W TARNOWIE

Tarnow, dnia .....eeeeeeeeeeeneeeieeeennee, r.

NOTATKA Z SZACOWANIA WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zamdwienia:

6. Sposob ustalenia wartosci zamowienia:

a) analiza cen rynkowych np. zabrane informacje cenowe/uzyskane
cenniki (w przypadku szacowania na podstawie informacji zawartych
na stronach internetowych lub innych Zzrédet, np. cenniki, stosowne
dokumenty nalezy dotgczy¢ do notatki)

b) analiza wydatkdw poniesionych np. odniesienie sie do wartosci
dostaw czy ustug, ktére byty przedmiotem zamdwienia w poprzednim H
roku, przy uwzglednieniu ewentualnej zmiany wielkosci zamowienia
oraz wskaznikéw inflacji, czy zmian do ktérych doszto na rynku

c) analiza cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych
przez Zamawiajgcego lub zamowien udzielonych przez innych
zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdwienia, z

uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug U
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego.

d) inne (opis ponizej) ]

Opis (informacje o ofertach/wykonawcach/sposobie zebrania informacji):

(podpis osoby sporzgdzajgcej notatke)

ul. Adama Mickiewicza 8, 33-100 Tarnéw, tel. 14 6316 620, www.anstar.edu.pl, ans@anstar.edu.pl
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ZAPOTRZEBOWANIE

AKADEMIA NAUK
STOSOWANYCH  crooeessmssssmsssmnsain SERIEPTTPPIRPPRRNRS
W TARNOWIE (nr nadawany przez pracownika Kwestury)
Data wplywu zapotrzebowania wraz z numerem
ewidencyjnym:
data (jednostka organizacyjna)
1. Przedmiot zamé6wienia:
2. Rodzaj zaméwienia*:
[ ] Dostawy [ 1 Ustugi [ ] Roboty Budowlane
3. Forma zaméwienia*:
[ 1 Zamoéwienie [ 1 Zamoéwienie [ ] Zam6wienie powtarzajace sig¢,
jednorazowe udzielane w cze¢$ciach ciggte lub podlegajace wznowieniu

4. Data realizacji:

Numer w planie zaKupow ....................ocooiiial. Kod CPV: ...
Dlaczego zapotrzebowanie jest skladane poza planem (uzasadnienie, jezeli dotyczy)**:
5. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia 6. Kwota przeznaczona na sfinansowanie
(notatka z szacowania stanowi zatacznik do zamowienia:
zapotrzebowania):
PLN ... NETTO zt PLN ... BRUTTO zt

7. Zroédto finansowania*:

[ ] $rodki wiasne
[ ] $rodki pochodzace z funduszy projeKtOWYCh: ... ...ooiiiuieiniii e,

(nazwa projektu)

[ IN0E (GAKIED): ettt ettt e ettt et e et

8. Weryfikacja zasadno$ci zakupu®*:

Dzial Obstugi InformatyCzne)™ ...... ..o oo e
Dzial TEChIICZIY ™ ... e e e e et
S daw podpis kierownika jednostki organizacyjnej
9. Podpis
A)
data wnioskodawca

B

data kierownik jednostki wnioskujacej
©

* zaznaczy¢ wlasciwe
** niepotrzebne skresli¢
ul. Adama Mickiewicza 8, 33-100 Tarndw, tel.14 6316 620, www.anstar.edu.pl, ans@anstar.edu.pl



data Kanclerz/Prorektor/Dziekan Wydziatu

10.Potwierdzam posiadanie Srodkow finansowych/brak srodkow finansowych w jednostce**

data Kwestor

11. Weryfikacja jednostki ds. zaméwien publicznych:

Tryb postepowania:

PAL. et Regulaminu do
130 000 zt netto

) PP ustawy Prawo zamdéwien
publicznych

Dodatkowe ustalenia jednostki ds. zaméwien publicznych**:

Rektor

* zaznaczy¢ wlasciwe
** niepotrzebne skresli¢




AKADEMIA NAUK
STOSOWANYCH

W TARNOWIE
Zatacznik nr 4

Formularz z rozeznania
rynku wraz z notatka z
wyboru oferty w trybie

rozeznania rynku

I. Nazwa i adres Zamawiajacego:

Akademia Nauk Stosowanych w Tarnowie

z siedziba: ul. Mickiewicza 8, 33 -100 Tarnow

Wszelkich informacji dotyczgcych rozeznania rynku udziela:

Il. Tryb udzielenia zamdéwienia:

Postepowanie prowadzone jest w oparciu o postanowienia § 6 Regulaminu udzielania zamédwien
publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 zt w Akademii Nauk Stosowanych w Tarnowie - dotyczy
zamodwienia udzielanego w trybie rozeznania rynku.

lll. Opis przedmiotu zamodwienia:

(nalezy wyczerpujqco przedstawic opis przedmiotu zamdwienia)
IV. Warunki realizacji zaméwienia:

1)  Wymagany termin realizacji zamowienia:......ccccovveveeveeievesececieiennns
2)  Miejsce realizacji ZamOWIENIA .....c.ccceueereerrieee e
3)* Inne warunki realizacji ZAmMOWIENIA:.........co ettt ettt e e e et e e e e e ba e e e e e naraea e e ennnees

(3) punkt fakultatywny - moze dotyczy¢ np. sposobu informowania Zamawiajgcego o planowanej realizacji zamdwienia, osoby upowaznione
do odbioru przedmiotu, godziny dostaw, gwarancji itp.

4)* Warunki ptatnosci:

(4) punkt fakultatywny - moze dotyczy¢ np. okreslenia termin ptatnosci, walute, w ktérej bedq prowadzone rozliczenia, date, ktérq strony umowy bedq
uwazac za date dokonania ptatnosci itp.

*V. Warunki udziatu w postepowaniu:

(rozdziat fakultatywny — w sytuagji gdy zostanq okreslone warunki udziatu w postepowaniu, nalezy przygotowac ich doktadny opis wraz z opisem
sposobu dokonania oceny spetniania tychze warunkéw. W sytuacji, kiedy w danym postepowaniu nie formutuje sie zZadnych warunkéw udziatu
w postepowaniu, nalezy usunqé ww. rozdziat z zachowaniem wtasciwej numeracji kolejnych rozdziatéw).

VI. Opis kryteriow oceny ofert:
1) Kryterium — Cena. Waga kryterium — .......ccccoeeeevvverenenn. %.

2) Kryterium —..................... Waga kryterium —..................%.

Opis sPosObU Przyznawania PUNKEOW ........c.cucieeirieieiiesie ettt eseeee e s e stre e e sataae e e sateesesenbaaeeeennsens
(nalezy okreslic kryteria oceny ofert, w przypadku, gdy cena jest jedynym kryterium, pozostate rubryki nalezy wykreslic i oznaczy¢ wage kryterium
cenowego na |00%. Do poszczegéinych kryteriéw w razie potrzeby mozna dodac opis sposobu przyznawania punktow).

VII. Opis sposobu przygotowania ofert:

1) Oferta powinna zawiera¢ informacje na temat:

(nalezy okreslic wymagane elementy tresci oferty jak np. ceny jednostkowe, wartosci netto i brutto oferty, nazwe oferowanego przedmiotu,
model oferowanego przedmiotu, nazwy producentow przedmiotu zamdwienia itp.)

2) Wykonawca przesle oferte w terminie do dnia .......cccceceevuvenee na adres:

S ML ettt e e ettt st st e et et st s et aeeeaas

*VIIl. Wykaz dokumentdw, ktére nalezy ztozy¢ wraz z oferta:

Woraz z ofertg wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ nastepujgce dokUmMENLY .........covrviircrerie et

(rozdziat fakultatywny - nalezy wskazac¢ dokumenty, ktére wykonawcy muszq ztozy¢ wraz z ofertq, jezeli sq wymagane. W sytuadji, gdy nie sq
wymagane, nalezy usunqc ww. rozdziat z zachowaniem wiasciwej numeracji kolejnych rozdziatéw)

*IX. Warunki umowy lub WZOr UMOWY ..........ccccoeiiiiiiiiiiceiece et ettt s ae s en e e

ul. Adama Mickiewicza 8, 33-100 Tarnéw, tel. 14 6316 620, www.anstar.edu.pl, ans@anstar.edu.pl



(rozdziat fakultatywny - nalezy wskaza¢ warunki umowy lub tez przedstawi¢ wzér umowy, jezeli s3 wymagane. W sytuacji, gdy nie sq
wymagane, nalezy usungé ww. ust. 9 z zachowaniem wtasciwej numeracji kolejnych ustepéw,).

Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku
1. Forma przeprowadzenia rozeznania rynku*:

a) zebranie w szczegdlnosci publikowanych na stronach internetowych, sklepach, aktualnych
folderéw, katalogéw lub cennikéw, zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych
trzech Wykonawcéw;

b) wystanie emailem formularza rozeznania rynku do co najmniej 3 potencjalnych Wykonawcow;

¢) inny udokumentowany sposéb, w szczegdlnosci zawierajacy informacje o proponowanych
cenach oraz warunkach realizacji zaméwienia.

3. Ponizej przedstawiam zestawienie ofert:
D) et e e et e et r bbb et bbb sae et saeenseneenneeraes

€) ettt ettt eteete sttt e at b et eaeaaeete et eae it neaneabenaeseasesans
Kryteriami wyboru oferty jest/sg: ...c.ccccoceveeeerevennvnecrerereenn.
5. Oferta najkorzystniejszg jest:

Podpis osoby przeprowadzajgcej rozeznanie rynku i sporzgdzajgcej notatke: .....ccccveeveveveeeccceieieeee e,

Decyzja Rektor
ANS w Tarnowie:
- zatwierdzam/nie zatwierdzam*
wyboru najkorzystniejszej oferty.

*niepotrzebne skresli¢



ZAPOTRZEBOWANIE AWARYJNE

AKADEMIA NAUK

STOSOWANYCH

W TARNOWIE ettt et

(nr nadawany przez pracownika Kwestury)
Data wplywu zapotrezbowania wraz z numerem
ewidencyjnym:
data (jednostka organizacyjna)
Lo Przedmiot @WATTE: «....on ottt e e e e e
(rodzaj urzadzenia, obiektu)

B 0 07 7 1 5§ PN

(opis awarii wraz ze wskazaniem zakresu koniecznych remontéw, napraw, wymian)
PIZYCZYNY QWATTL: ..ottt e e

et

4. Jednostka organizacyjna dotknigta awarig

5. Szacunkowy koszt usunigcia awarii/zakupu nowego sprzetu:

podpis osoby stwierdzajgcej awari¢

6. Stwierdzam pilng potrzebe natychmiastowego usunigcia awarii w terminie do: ..............c.oooiiiiiiiiiiiinn.

kierownik jednostki organizacyjnej w ktorej
wystapita awaria

7. Potwierdzam posiadanie srodkéw finansowych/brak srodkéw finansowych w jednostce”

ata ..o
Kwestor
8. Weryfikacja jednostki ds. zaméwien publicznych
data Dziat Zamowien Publicznych
9. Zatwierdzam/nie zatwierdzam™* do realizacji:
data oo
Rektora

10. Notatka z udzielenia zaméwienia w trybie awarii:

Dane wykonawcy, ktéremu udzielono ZamOWIENIA: ... .....o.eiuiiniitt it

podpis osoby realizujacej zapotrzebowanie

* . 1z
niepotrzebne skresli¢

ul. Adama Mickiewicza 8, 33-100 Tarnéw, tel.14 6316 620, www.anstar.edu.pl, ans@anstar.edu.pl



