Zalacznik do zarzadzenia nr 20/25
Rektora ANS w Pile
z dnia 3 marca 2025 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY 130.000 ZL
W AKADEMII NAUK STOSOWANYCH IM. STANISLAWA STASZICA W PILE

§ 1 Zasady ogolne

Regulamin stosuje si¢ do zamowien publicznych, ktorych warto§¢ szacunkowa jest:

1) réwna lub przekracza kwote 40.000 zt (netto);

2) mniejsza niz 130.000 PLN (netto).

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania  wykonawcoOw,
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadow.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoOwienia wykonuja pracownicy jednostki

zapewniajacy bezstronno$¢ i obiektywizm.

Zamowienia wspotfinansowane ze S$rodkow europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien.

Komorka organizacyjna, na rzecz ktorej zamdéwienie ma by¢ udzielone, wykonuje

wszystkie czynno$ci objete Regulaminem we wlasnym zakresie. Kierownik komorki

organizacyjnej jest odpowiedzialny za prawidlowos¢ przeprowadzenia procedury zakupu
zgodnie z Regulaminem.

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia komorka organizacyjna szacuje

Z nalezytg staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) czy nie nastepuje podzial zamowienia na cze$ci w celu uniknigcia stosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych;

3) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.

Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ustug.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej

Z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych ustalonych na podstawie cennikow zamieszczonych
w Internecie lub uzyskanych bezposrednio od potencjalnych wykonawcow;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow 1 ushlug konsumpcyjnych publikowanego
przez Prezesa Gtownego Urzegdu Statystycznego;



3) analizy cen ofertowych zlozonych w  postgpowaniach prowadzonych
przez zamawiajacego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglgdnieniem wskaznika
wzrostu cen towaroOw 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego;

4) innych dokumentow lub analiz.

4. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia s3

W szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow wraz z ich
odpowiedziami;

2) wydruki ze stron internetowych;

3) zestawienia obejmujace ceny z ofert lub umoéw z innych postgpowan (obejmujacych
analogiczny przedmiot zamowienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania

warto$ci zamoOwienia.
5. Ustalona warto$¢ zamowienia podlega weryfikacji kierownika komorki organizacyjnej
lub innego pracownika komorki organizacyjnej wskazanego przez kierownika tej
komorki.

§ 3 Wszczecie procedury

1. Procedur¢ udzielenia zamowienia wszczyna si¢ poprzez ztozenie pisemnego wniosku
przez komorke organizacyjng do kanclerza.

2. Whniosek zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwg przedmiotu zamowienia;

2) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia;

3) szacunkowg warto$¢ zamoOwienia;

4) inne wymagania zamawiajacego oprocz ceny (np.: termin wykonania zamoéwienia,
okres gwarancji, termin platnosci, inne).

3. Po potwierdzeniu, przez kwestora, pokrycia wydatku w planie rzeczowo-finansowym,
whniosek podlega zatwierdzeniu przez kanclerza.

4. W przypadku zamowienia o wartosci nizszej niz mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 osoba
upowazniona przez kierownika komorki organizacyjnej moze wysta¢ pisemne zlecenie
realizacji dostawy, ustugi badz roboty budowlane;j.

5. Jezeli warto$¢ zamdwienia jest nizsza niz mowa W § 4 ust. 1 pkt 1, kierownik komorki
organizacyjnej kazdorazowo zobligowany jest do ztozenia zapotrzebowania do kanclerza,
celem uzyskania zgody na realizacje zakupu.

§ 4 Wybor wykonawcy
1. Czynnosci wyboru wykonawcy komorka organizacyjna przeprowadza poprzez:
1) przekazanie zaproszenia do zlozenia oferty co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow — jezeli szacunkowa warto$¢ zamowienia mieSci si¢ w przedziale
40.000 do 100.000 zt netto;
2) zamieszczenie ogloszenia o zamowieniu na platformie zakupowej Uczelni — jezeli
szacunkowa warto$¢ zamdowienia przekracza 100.000 zt netto.



Jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy, a warto$¢ szacunkowa zamdwienia miesci

si¢ w przedziale 40.000 do 100.000 zt netto, to wyboru wykonawcy mozna dokonac

poprzez zebranie ofert (jedna lub wigcej) publikowanych na stronach internetowych.

Oferta ze strony internetowej musi zawiera¢ parametry towaru bedacego przedmiotem

zamOwienia oraz jego ceng.

W przypadku braku mozliwo$ci przestania zapytania ofertowego do co najmniej trzech

wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby

wykonawcow.

Do udzielenia zamdwienia wystarczy jedna ztozona oferta.

Zaproszenie do zlozenia oferty, jak i ogloszenie o zamoéwieniu, powinno zawieraé

informacje umozliwiajace wykonawcom ustalenie charakteru i zakresu zamdwienia oraz

podjecie decyzji co do zlozenia oferty, w szczegdlnosci:

1) nazwg¢ zamawiajacego;

2) informacje, ze warto$¢ zamowienia jest nizsza niz 130.000 zt i ustawa Prawo
zaméwien publicznych nie ma w tym przypadku zastosowania;

3) opis przedmiotu zamdwienia;

4) opis kryteriow wyboru wykonawcy i warunki udzialu w postgpowaniu, jakie musi
spelni¢ wykonawca, o ile sg przewidziane;

5) termin wykonania zamowienia;

6) imi¢ i nazwisko oraz adres e-mail lub telefon pracownika komoérki organizacyjnej,
z ktorg wykonawcey mogg sie kontaktowaé w sprawie zamowienia,

7) termin (nie krotszy niz 7 dni) i sposob, w jaki wykonawca ma ztozy¢ oferte,

Kryteriami oceny ofert sa cena lub koszt albo cena lub koszt 1 inne kryteria odnoszace si¢

do przedmiotu zamoéwienia, takie jak: jakos$¢, funkcjonalno$é, parametry techniczne,

zastosowanie najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddziatywania

na srodowisko, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania zamowienia, aspekty

spoteczne, doswiadczenie wykonawcy.

Oferta wykonawcy powinna by¢ przestana pocztg elektroniczng lub poprzez platforme

zakupowa.

§ 5 Udzielenie zamowienia
Po zakonczeniu etapu wyboru wykonawcy komorka organizacyjna sporzadza pisemne
podsumowanie czynnos$ci wyboru wykonawcy (protokot), w ktorym wskazuje:
1) okreslenie przedmiotu zamowienia;
2) szczegolowy opis przedmiotu zamdéwienia,
3) sposob przeprowadzenia badania rynku;
4) w jakiej formie skierowano zapytanie ofertowe;
5) zlozone przez wykonawcow oferty z informacja o nazwach i cenach oraz punktach
uzyskanych w kryterium pozacenowym;
6) wybranego wykonawce;
7) uzasadnienie wyboru oferty.
Do podsumowania czynnosci wyboru wykonawcy nalezy dolaczy¢ dokumentacje
z przeprowadzonej czynno$ci wyboru wykonawcy: zapytanie ofertowe, otrzymane oferty
od wykonawcow lub wydrukowane ze strony internetowe;.
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Zatwierdzenie przez kanclerza czynnosci wyboru wykonawcy (podpisany protokot

z wyboru wykonawcy) stanowi podstawg do przygotowania umowy W Ssprawie

zamowienia publicznego.

Dokumentacj¢, o ktorej mowa w ust. 3 przekazuje si¢ do Dzialu Administracyjno-

Gospodarczego, w celu zawarcie umowy w formie pisemnej lub w formie elektroniczne;j.

Podpisanie umowy jest rownoznaczne z udzieleniem zamoéwienia.

Tworzy si¢ ,,Rejestr zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000 zt”, ktory

jest zamieszczony na stronie internetowej Uczelni.

Po zawarciu umowy komorka organizacyjna zamieszcza w Rejestrze, o ktorym mowa

w pkt. 6, nastepujace informacje:

1) numer umowy;

2) oOkreslenie przedmiotu zamoéwienia;

3) nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres
wykonawcy z ktorym zawarto umowg;

4) warto$¢ umowy.

§ 6 Zasady dokumentacji
Komorka organizacyjna dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartoSci
zamdOwienia oraz procedur¢ udzielenia zamdwienia w sposodb pozwalajacy na ich
weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktorych mowa w § 1 ust. 2.
Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje si¢
w Dziale Administracyjno-Gospodarczym razem z umowsa.

§ 7 Odstapienie od stosowania Regulaminu
W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach rektor lub kanclerz moze podja¢ decyzje
0 odstgpieniu od stosowania Regulaminu.
W przypadku odstapienia od stosowania Regulaminu, udzielenie zamowienia
dokumentuje si¢ w postaci notatki stuzbowej, zatwierdzonej przez rektora.
W notatce stuzbowej nalezy w szczegolnosci wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace
odstgpienie od stosowania Regulaminu.



