REGULAMIN

Udzielania zamdwien publicznych przez
Panstwowa Akademi¢ Nauk Stosowanych w Glogowie



Postanowienia ogolne

Regulamin okre$la zasady, formy i tryby udzielania zamdowien na roboty budowlane,
ustugi lub dostawy, w ktorych zamawiajacym jest Panstwowa Akademia Nauk
Stosowanych w Glogowie z siedzibg przy ul. Piotra Skargi 5, 67-200 Glogow, zwana w
dalszej czesci PANS.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

cenie — nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 1 ustawy z
dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw 1 ustug (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 178 ze zm.)tj. warto§¢ wyrazong w jednostkach pieni¢znych, ktérg
zamawiajacy jest zobowigzany zaptaci¢ wykonawcy za dostawe, ustuge lub robote
budowlang; w cenie uwzglednia si¢ podatek od towaréw i uslug oraz podatek
akcyzowy jezeli na podstawie odrebnych przepisow sprzedaz towaru (ustugi) jest
obcigzona podatkiem od towarow i ustug oraz podatkiem akcyzowym,

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktoérymi sa rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majagtkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem
obrotu, w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy
oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktore moze obejmowa¢ dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje

kierowniku zamawiajagcego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora PANS, ktory
uprawniony jest do reprezentowania PANS,

najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i1 innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia, albo ofert¢ z najnizsza cena.

kosztorysie — nalezy przez to rozumie¢ opracowang wedtug przyjetych metod
kalkulacj¢ ceny na wykonanie okreslonego zakresu robot,

postepowaniu o udzielenie zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie
wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogloszenia, przekazanie
zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako ciag uporzadkowany czynnosci,
ktérych podstawg sa warunki zamoOwienia ustalone przez zamawiajgcego,
prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty w sprawie zamodwienia
publicznego, konczace si¢ zawarciem umowy w sprawie zamowienia publicznego
albo jego uniewaznieniem.

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie 1 wykonanie robot budowlanych okreslonych w zataczniku II do
dyrektywy 2014/24/UE, w zataczniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych
dzialem 45 zatacznika 1 do rozporzadzenia (WE) na 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego 1 Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspolnego Stownika
Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340z 16.12.2002 r., str. 1, z pdzn. zm.) zwanego
dalej ,,Wspdélnym Stownikiem Zamoéwien”, lub obiektu budowlanego, a takze
realizacj¢ obiektu budowlanego za pomoca dowolnych $rodkoéw, zgodnie z
wymaganiami okre$lonymi przez zamawiajacego,



8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

srodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu
przepisOw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
2022 1., poz. 1634 ze zm.),

ustlugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktére nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami,

warto$ci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ szacunkowa zaméwienia
ustalong przez zamawiajacego, bez podatku od towaréw i ustug (VAT),

warunkach zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ warunki, ktére dotycza
zamOwienia lub postepowania o udzielenie zamodwienia, wynikajace w
szczegblnosci z opisu przedmiotu zamdwienia, wymagan zwigzanych z realizacja
zamoOwienia, kryteriow oceny ofert, wymagan proceduralnych lub projektowanych
postanowien umowy w sprawie zamowienia publicznego,

wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe prawng lub fizyczng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku
wykonanie robdt budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub
swiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta
umowe w sprawie zamowienia publicznego,

zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowg Akademi¢ Nauk
Stosowanych w Glogowie

PANS — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Akademi¢ Nauk Stosowanych w
Glogowie,

zamoOwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego
od wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug.

Zapotrzebowanie — nalezy przez to rozumie¢ druk sporzadzany przez pracownika
Sekcji IT/Dziatu Gospodarczo Technicznego.

DGT- nalezy przez to rozumie¢ Dzial Gospodarczo Techniczny Panstwowej
Akademii Nauk Stosowanych w Glogowie.

Pzp — ustawa Prawo Zamowien Publicznych z dnia 11 wrze$nia 2019 r. (Dz. U. z
2019 r. poz. 2019 ze zm.)



10.

Rozdziat 1

Planowanie zamowien oraz sprawozdawczo$¢

§1
Do dnia 1 grudnia kazdego roku, kazda komorka organizacyjna zobowigzana jest
sporzadzi¢ plan zamdéwien na przyszly rok budzetowy odpowiadajacy przedmiotowi
zamoOwienia, ktory wigze si¢ $cisle ze specyfikg dziatalnosci jednostki. Plan zamowien
sporzadza si¢ na formularzu stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Formularz zawiera w szczegdlnosci: rodzaj zamowienia (robota budowlana, dostawa,
ustuga), opis przedmiotu zamowienia, warto$¢ netto wyrazong w ztotych polskich oraz
stawke podatku VAT.
Plan zamowien publicznych musi by¢ zgodny z przyznanymi srodkami od Kwestora
Uczelni w planie rzeczowo-finansowym Uczelni.
Plan zamoéwien komorka organizacyjna przekazuje, w terminie okreslonym w ust. 1, do
Dzialu Gospodarczo- Technicznego w formie pisemne;j lub elektroniczne;.
Na podstawie przedtozonych planéw zamoéwien komodrek organizacyjnych, Dziat
Gospodarczo- Techniczny sporzadza zbiorczy plan zamoéwien na przyszly rok
budzetowy.
Zbiorczy plan zamoéwien na przyszly rok budzetowy winien by¢ sporzadzony zgodnie
z przestankami zawartymi w ustawie Pzp 1 na podstawie jego tworzy si¢ plan
postepowan jesli wystepuje.
Kazda jednostka wnioskujagca zobowigzana jest wspotpracowaé z Dziatem
Gospodarczo-Technicznym w sporzadzeniu zbiorczego planu zaméwien na przyszty
rok budzetowy, udzielajac stosownych wyjasnien uzupethiajgcych dotyczacych tresci
przedlozonego szczegdtowego planu zamdwien jednostki.
Zbiorczy plan zaméwien na przyszty rok budzetowy zatwierdza kierownik
zamawiajacego , przy kontrasygnacie Kwestora.
Po zatwierdzeniu zbiorczego planu zamowien publicznych na przyszty rok budzetowy
przez kierownika zamawiajacego, Dziat Gospodarczo-Techniczny moze zamie$ci¢ na
stronie internetowej Uczelni wstgpne ogloszenie informacyjne o planowanych
zamoOwieniach w terminie nastgpnych 12 miesiecy.
Dzial Gospodarczo- Techniczny sporzadza, zgodnie z art. 82 ustawy Pzp, sprawozdanie
z udzielonych zamowien do Urzgdu Zamoéwien Publicznych.



Rozdziat 11
Zasady udzielania zamo6wien publicznych

§1

Zamowienia beda udzielane przez Panstwowg Akademi¢ Nauk Stosowanych w Glogowie
zgodnie z przepisami prawa oraz na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie.

Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamoéwienia w
sposOb zapewniajacy zachowanie zasad uczciwej konkurencji, gospodarnosci 1 rownego
traktowania wykonawcow.

Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia wykonuja wyznaczeni przez kierownika zamawiajacego pracownicy PANS
zobowigzani do zapewnienia bezstronnos$ci 1 obiektywizmu.

Wszystkie zamowienia, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie winny by¢ wykonane
z nalezyta starannoscig i udokumentowane fakturami VAT, rachunkami lub innymi
dowodami odpowiednio opisanymi i zaakceptowanymi przez Zamawiajacego.

§2

Procedury udzielania zamoéwien regulowane sg w zaleznosci od kwot wynikajacych z
szacunkowej warto$ci zamowienia:

1.

2
3.
4

do 10 000,00 zt netto

od 10 000,01 zt netto do 79 999,99 z1 netto,

od 80 000,00 zt netto do kwoty 129 999,99 zt netto.
od 130 000,00 zt netto.



Rozdziat 111

Uruchomienie procedury udzielenia zamowienia

§1

Podstawg przystgpienia do uruchomienia procedury udzielenia zamowienia do 129 999,99
ztotych netto jest:

1.

2.

3.

na wykonanie robot budowlanych dla zamawiajacego:

1) przestanie do Dziatu Gospodarczo-Technicznego, przez przedstawiciela wtasciwego

dziatu/sekcji poczta elektroniczng lub osobiscie potrzeb¢ wykonania robot
budowlanych,

2) wskazanie szacunkowego kosztu, jednakze w przypadku szacunkowej warto$ci

zamoOwienia powyzej 50 000,00 zt — w formie kosztorysu inwestorskiego,

3) sporzadzenie zapotrzebowania przez pracownika Dzialu  Gospodarczo-

Technicznego na wniosek zlozony przez przedstawiciela wlasciwego dziatu/sekcji
badz przedstawiciela DGT,

4) zapotrzebowanie (wzor zatacznik nr 4 do regulaminu) przekazuje si¢ do Kwestora -

w celu potwierdzenia posiadania srodkow na sfinansowanie zamowienia,

5) po akceptacji Kwestora, dzial ksiggowosci przekazuje zapotrzebowanie do

akceptacji przez kierownika zamawiajacego lub osobe przez niego upowazniong do
wykonywania powyzszych czynnosci.

na wykonywanie ustug dla zamawiajacego:

1)

2)

3)

4)

przestanie do Sekcji IT/ Dziatu Gospodarczo-Technicznego, przez przedstawiciela
wlasciwego dziatu/sekcji poczta elektroniczng lub osobiscie potrzebe wykonania ustugi
(w przypadku ustug powtarzajacych si¢ okresowo, zlozenie zapotrzebowania na
wskazany okres),

sporzadzenie zapotrzebowania (wzor zatgcznik nr 4 do regulaminu) przez pracownika
Sekcji IT/Dzialu Gospodarczo Technicznego na wniosek ztozony przez przedstawiciela
wlasciwego dzialu/sekcji badz przedstawiciela DGT/Sekcji IT,

zapotrzebowanie przekazuje si¢ do Kwestora - w celu potwierdzenia posiadania
srodkow na sfinansowanie zamowienia,

po akceptacji Kwestora dziat ksiegowosci przekazuje zapotrzebowanie do akceptacji
przez kierownika zamawiajacego lub osobe przez niego upowazniong do wykonywania
powyzszych czynnosci.

na zamowienie dostaw dla zamawiajacego:

1) przestanie przez przedstawiciela wtasciwego dziatu/sekcji pocztg elektroniczng
lub osobiscie potrzebe dostawy (w przypadku dostaw powtarzajacych sie¢
okresowo, ztozenie zapotrzebowania na wskazany okres),

2) sporzadzenie zapotrzebowania (wzoér zatacznik nr 4 do regulaminu) przez
pracownika Sekcji IT/Dziatu Gospodarczo Technicznego na wniosek ztozony
przez przedstawiciela wtasciwego dziatu/sekcji badz przedstawiciela DGT/Sekcji
IT,



3) zapotrzebowanie przekazuje si¢ do Kwestora - w celu potwierdzenia posiadania
srodkow na sfinansowanie zamowienia,

4) po akceptacji Kwestora, dzial ksiggowosci przekazuje zapotrzebowanie do
akceptacji przez kierownika zamawiajacego lub osobg¢ przez niego upowazniong
do wykonywania powyzszych czynnosci.

§2

Podstawg przystgpienia do uruchomienia procedury udzielenia zamowienia od 130 000,00
ztotych netto jest:

a)

b)
c)

d)

2

h)

przestanie do Sekcji IT/ Dziatu Gospodarczo Technicznego, przez przedstawiciela
wiasciwego dziatu/sekcji poczta elektroniczng lub osobiscie informacji o potrzebie
danego zamowienia publicznego;

ztozenie wniosku stanowigcego zatgcznik nr 3 do regulaminu;

czynno$ci przygotowania wniosku wykonuje jednostka wnioskujaca na rzecz ktorej
zamowienie ma by¢ wykonane. Pozostate czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem
postepowania i udzieleniem zamdwienia oraz zawarciem umowy wykonuje Dziat
Gospodarczo-Techniczny;

jednostka wnioskujgca, przed zlozeniem wniosku o udzielenie zamoOwienia
publicznego, winna uzyska¢ akceptacje Kwestora Uczelni odno$nie mozliwosci
sfinansowania wnioskowanego zamdwienia oraz kierownika zamawiajacego;

Dziat Gospodarczo- Techniczny, po akceptacji Kwestora, opiniuje wniosek o
udzielenie zamowienia publicznego w zakresie stosowania ustawy oraz w zakresie
wyboru trybu postepowania oraz przedstawia do opinii prawnej;

jednostka wnioskujaca sporzadza niezbgdng dokumentacje techniczng oraz
kosztorysowa, ktore stanowig zalaczniki do wniosku o udzielenie zamoOwienia
publicznego i przedktada go do Dzialu Gospodarczo- Technicznego;

po wyrazeniu opinii przez Kwestora Uczelni oraz opinii prawnej, wniosek

0o zamoOwienie publiczne zatwierdza Rektor;

zatwierdzony wniosek stanowi podstawe do prowadzenia postepowania

o udzielenie zamdwienia publicznego.



Rozdzial IV

Procedura udzielenia zaméwienia o warto$ci do kwoty 10 000,00 zt netto

§1

Do realizacji procedury udzielenia zamowienia w tym przedziale kwotowym stosuje si¢
odpowiednio przepisy Rozdziatu III § 1.

§2
1. Zamawiajacy udziela zamoOwienia wykonawcy, ktéry wykona zamdéwienie z nalezyta
staranno$cig, w terminie dogodnym dla zamawiajacego. Zamawiajacy zobowigzany jest
do zachowania nalezytej staranno$ci przy wydatkowaniu $rodkéw pod wzgledem

celowosci, oszczgdnosci z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektéw przy
minimalizacji kosztéw finansowych.

2. Zamawiajacy dopuszcza w uzasadnionych okoliczno$ciach mozliwo$¢ przeprowadzenia
postepowania w formie rozszerzone;.



Rozdzial V

Procedura udzielenia zaméwienia o warto$ci od kwoty 10 000,01 zt netto do
kwoty 79 999,99 zt netto

§1
Do realizacji procedury udzielenia zamowienia w tym przedziale kwotowym stosuje si¢
odpowiednio przepisy Rozdziatu III § 1.

§2
1. Zamawiajacy przeprowadza rozeznanie rynku w formie sondazu telefonicznego lub
sondazu internetowego:

1) upowazniony przez kierownika zamawiajacego pracownik, zwraca si¢ telefonicznie lub
w drodze elektronicznej (e-mailem) do co najmniej 3 wykonawcoéw z zapytaniem o
wycen¢ robot budowlanych, ustug lub dostaw zgodnie z opisem przedmiotu
zamowienia,

2) zamawiajacy przekazuje wykonawcom, do ktérych wystgpilt o wycenge robodt
budowlanych, ustug lub dostaw przedmiar robdt (w przypadku zamowienia na roboty
budowlane) lub zakres ustug lub dostaw,

3) upowazniony przez kierownika zamawiajgcego pracownik sporzadza notatke stuzbowa
z przeprowadzonego postepowania, zatgcza do niego oferty, ktore ztozyli wykonawcy
(jezeli otrzymano w formie papierowej), jezeli nie to w notatce wpisuje proponowane
przez wykonawcow wyceny oraz proponuje wybor wykonawcy.

4) w zaleznosci od rodzaju zamdéwienia, z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe lub
wystawia zlecenie badz dokonuje si¢ zakupu.

2. Zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcy dokumentow dodatkowych na potwierdzenie
spelniania warunkéw udzialu w postgpowaniu, wymienionych w aktualnym na dzien
przeprowadzanego postgpowania o zamodwienie publiczne Rozporzadzeniu Ministra
Rozwoju w sprawie rodzajow dokumentow, jakich moze zada¢ zamawiajacy od
wykonawcy w postepowaniu o udzielenie zamowienia a w szczegdlnosci:

1) aktualnego odpisu z wlasciwego rejestru, jezeli odrgbne przepisy wymagaja wpisu do
rejestru,

2) aktualnego zaswiadczenia wlasciwego naczelnika urzgdu skarbowego oraz wlasciwego
oddzialu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych lub Kasy Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego potwierdzajace odpowiednio, ze wykonawca nie zalega z optacaniem
podatkow, optat oraz skladek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne, lub
zaswiadczenie, ze uzyskat przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub roztozenie
na raty zalegtych platnosci lub wstrzymanie w catos$ci wykonania decyzji wlasciwego
organu - wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu sktadania
ofert,

3) polisy, a w przypadku jej braku innego dokumentu potwierdzajacego, ze wykonawca
jest ubezpieczony od odpowiedzialno$ci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci,
z sumg ubezpieczenia w wysokos$ci co najmniej 100 % oferowanej kwoty brutto,



4) wykazu wykonanych zamowien odpowiadajgcych swym rodzajem przedmiotowemu
zamoOwieniu wraz z dokumentami potwierdzajacymi, ze zamoOwienia te zostaty
wykonane nalezycie (referencje, protokoty odbioru robot),

5) informacji na temat przecietnej liczby pracownikow, ktérymi dysponuje wykonawca
wraz z dokumentami stwierdzajacymi, ze osoby, ktére beda uczestniczy¢ w
wykonywaniu zamoOwienia posiadajg wymagane uprawnienia.

W szczegolnie uzasadnionych sytuacjach, tj. w sytuacji potrzeby natychmiastowego
wykonania zaméwienia — np. ze wzgledu na wystgpienie awarii lub stanu zagrozenia
zdrowia lub zycia ludzkiego, zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ odstgpienia od
powyzszej procedury oraz udzielenia zamowienia wykonawcy, ktory najszybciej przystapi
do realizacji zadania, z zachowaniem nalezytej starannos$ci przy wydatkowaniu $rodkow
publicznych.

Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamowienia jest przechowywana w siedzibie
PANS, w komorce organizacyjnej prowadzacej postepowanie i realizujacej zamowienie
do czasu przekazania do archiwum zaktadowego.
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Rozdzial VI

Procedura udzielania zamowien o wartosci od 80 000,00 zt netto do 129 999,99 zl netto

§1
Do realizacji procedury udzielenia zamowienia w tym przedziale kwotowym stosuje si¢
odpowiednio przepisy Rozdziatu IIT § 1.

§2
1. Zamawiajacy przeprowadza rozeznanie cenowe rynku poprzez ogloszenie postgpowania na
stronie internetowej PANS:

1) upowazniony pracownik zamawiajacego przygotowuje ogloszenie o zaméwieniu, do
ktorego dotacza dokumenty wyszczegdlnione w pkt. 4),

2) upowazniony pracownik zamawiajacego umieszcza ogloszenie na stronie internetowe;j
PANS,

3) dodatkowo ogloszenie moze zosta¢ umieszczone w siedzibie zamawiajgcego,
4) ogloszenie lub zaproszenie do skladania ofert winno zawiera¢ co najmnie;j:

a) opis przedmiotu zamdwienia,

b) termin realizacji zamdwienia,

c) opis dokumentow/o$wiadczen, ktérych zada zamawiajacy na potwierdzenie
spelnienia warunkow uczestnictwa w postepowaniu,

d) opis sposobu przygotowania oferty,
e) termin zwigzania oferta,

f) ewentualnie informacja na temat wniesienia przez wykonawce zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy- przy robotach budowlanych,

g) kryteria oceny ofert 1 ich znaczenie,

h) wykaz 0so6b do kontaktu z ramienia zamawiajacego,

1) termin i miejsce sktadania ofert,

J) ewentualne dodatkowe informacje niezbe¢dne do przygotowania oferty.

5) do ogloszenia zamawiajacy dotacza wzory dokumentéw, ktore wykonawca jest
obowigzany wypehi¢ i podpisac:

a) formularz ofertowy wraz z formularzem cenowym

b) przedmiar robdt w przypadku zamdwienia na roboty budowlane; na podstawie
przedmiaru robot wykonawca sporzadza kosztorys ofertowy petny
(niedopuszczalne sg formy kosztorysu scalonego lub uproszczonego),

c) projekt umowy,
d) oswiadczenie wykonawcy o posiadaniu niezbednej wiedzy i doswiadczeniu przy

realizacji podobnych zamowien, o znajdowaniu si¢ w sytuacji finansowej 1
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e)

ekonomicznej zapewniajgcej prawidlowe 1 terminowe wykonanie zamowienia i
Ze nie wszczeto wobec wykonawcey postepowania o ogloszenie
upadtosci/likwidacji ani nie ogloszono upadtosci/likwidacji

inne dokumenty w zalezno$ci od rodzaju zaméwienia.

6) Zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcy dokumentéw dodatkowych na potwierdzenie
spelniania warunkoéw udzialu w postgpowaniu, wymienionych w aktualnym na dzien
przeprowadzanego post¢gpowania o zamowienie publiczne Rozporzadzeniu Ministra
Rozwoju w sprawie rodzajow dokumentow, jakich moze zada¢ zamawiajacy od
wykonawcy w postepowaniu o udzielenie zamowienia, a w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

aktualnego odpisu z wlasciwego rejestru, jezeli odrgbne przepisy wymagaja
wpisu do rejestru,

informacji banku lub spoéldzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej, w
ktorych wykonawca posiada rachunek, potwierdzajaca wysokos¢ posiadanych
srodkow finansowych lub zdolno$¢ kredytowa wykonawcy, wystawiong nie
wczesniej niz 3 miesigce przed uplywem terminu skladania wnioskow o
dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia albo
sktadania ofert (na kwote minimum takg jak warto$¢ oferty wykonawcy),

aktualnego zaswiadczenia wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego oraz
wlasciwego oddziatu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych lub Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego potwierdzajace odpowiednio, ze wykonawca nie
zalega z optacaniem podatkdw, optat oraz sktadek na ubezpieczenie zdrowotne
zwolnienie, odroczenie lub roztozenie na raty zaleglych platnosci lub
wstrzymanie w cato$ci wykonania decyzji wlasciwego organu - wystawione nie
wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu sktadania ofert,

polisy, a w przypadku jej braku innego dokumentu potwierdzajacego, ze
wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie
prowadzonej dziatalno$ci, z sumg ubezpieczenia w wysokos$ci co najmniej
100% oferowanej kwoty brutto,

wykazu wykonanych zamowien odpowiadajacych swym rodzajem ogltoszonemu
zamowieniu wraz z dokumentami potwierdzajacymi, ze zamowienia te zostaty
wykonane nalezycie (referencje, protokoty odbioru robot),

informacji na temat przecigtnej liczby pracownikéw, ktorymi dysponuje
wykonawca wraz z dokumentami stwierdzajagcymi, ze osoby, ktore beda
uczestniczy¢ w wykonywaniu zaméwienia posiadajg wymagane uprawnienia.

Dopuszcza si¢ stosowanie formy mieszanej udzielenia zamowienia (ogloszenie na stronie
internetowej PANS, ogloszenie w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie PANS
oraz zaproszenie do sktadania ofert skierowane bezposrednio do wykonawcow).

Niedopuszczalne jest pominigcie formy ogloszenia na stronie internetowe]
zamawiajacego.

Zamawiajacy moze zada¢ dodatkowo wptlaty na rzecz zabezpieczenia nalezytego
wykonania zaméwienia przed podpisaniem umowy, lecz po wybraniu najkorzystniejszej

oferty.
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Po zakonczeniu czynnosci w zakresie badania ofert osoba przeprowadzajgca postgpowanie
przedktada kierownikowi zamawiajacego swoja  propozycje wyboru = oferty
najkorzystniejszej celem akceptacji.

Informacje o wynikach postepowania upowazniony pracownik zamawiajgcego umieszcza
na stronie internetowej PANS oraz w miejscach powszechnie dostgpnych, w ktérych
widniato ogloszenie o zamowieniu.

W szczegolnie uzasadnionych sytuacjach, tj. w sytuacji potrzeby natychmiastowego
wykonania zaméwienia — np. ze wzgledu na wystgpienie awarii lub stanu zagrozenia
zdrowia lub zycia ludzkiego, zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ odstgpienia od
powyzszej procedury oraz udzielenia zamowienia wykonawcy, ktory najszybciej przystapi
do realizacji zadania, z zachowaniem nalezytej starannosci przy wydatkowaniu $rodkow
publicznych.

Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamowienia jest przechowywana w siedzibie
PANS, w komorce organizacyjnej prowadzacej postepowanie i realizujacej zamowienie
do czasu przekazania do archiwum zaktadowego.
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Rozdzial VII

Procedura udzielania zamowien o wartosci od 130 000,00 zt netto

§1

1. Zamowienia, ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢
130 000,00 zt netto nalezy sktada¢ na wniosku stanowigcym zatacznik nr 3 do regulaminu.
2. Do wszczecia 1 przeprowadzenia postepowania stosuje si¢ ustawe Pzp.
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Rozdziat VIII
Wybor najkorzystniejszej oferty

§1

Przepisy niniejszego rozdzialu majg zastosowanie dla trybow udzielania zaméwien publicznych
dla PANS opisanych w Rozdziatach IV-VI.

§2
1. W toku badania i oceny ofert zamawiajacy moze zwroci¢ si¢ do wykonawey o wyjasnienie
tresci ztozonej oferty. Niedopuszczalne jest prowadzenie mig¢dzy zamawiajagcym a
wykonawcg negocjacji dotyczacych ztozonej oferty oraz dokonywanie jakiejkolwiek
zmiany w jej tresci z zastrzezeniem ust. 2.

2. Zamawiajacy poprawia w ofercie:
1) oczywiste omytki pisarskie,

2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonywanych poprawek,

3) inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty z trescig ogloszenia, niepowodujace
istotnych zmian w tresci oferty.

3. Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:
1) jej tres¢ nie odpowiada tres$ci ogloszenia,

2) jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisOw o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

3) zawiera razaco niska cen¢ w stosunku do przedmiotu zamowienia,

4) zostala ztozona przez wykonawce wykluczonego z udzialu w postgpowaniu o
udzielenie zamdwienia lub nieuprawnionego do sktadania ofert,

5) zawiera istotne btedy w obliczeniu ceny,

6) wykonawca w terminie trzech dni od dnia dorgczenia zawiadomienia nie zgodzit si¢
na poprawienie omytek z ust. 2 pkt. 1-3,

7) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisoéw.
§3
1. Najwazniejszym kryterium oceny ofert jest cena.

2. W uzasadnionych przypadkach zamawiajagcy moze przyja¢ kryterium ceny oraz inne
kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamoéwienia, w szczegdlnosci: termin realizacji
zamoOwienia, czas udzielonej gwarancji i rekojmi, jako$¢, funkcjonalno$é, parametry
techniczne, zastosowanie najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddziatywania
na srodowisko, koszty eksploatacji, serwis.

3. Sposrod wykonawcow, ktorzy spetniajg warunki udziatu w postepowaniu zamawiajacy
wybiera oferte najkorzystniejsza, na podstawie kryteriow ustalonych w ogloszeniu.
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Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia prowadzonego zapytania bez
podania przyczyny na kazdym etapie sktadanie ofert, a takze w przypadkach gdy:

1) nie wptyneta co najmniej jedna oferta nie podlegajaca odrzuceniu,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jakg zamawiajacy przeznaczyt na
sfinansowanie zamowienia 1 nie ma mozliwosci wygospodarowania wickszych
srodkow,

3) wystapila zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub
realizacja zamowienia nie lezy w interesie publicznym,

4) postepowanie obarczone jest wadg uniemozliwiajaca zawarcie waznej umowy.

O uniewaznieniu postgpowania zamawiajacy zawiadamia w formie ogloszenia na stronie
internetowej PANS.

§ 4
O wyborze oferty zamawiajacy zawiadamia niezwtocznie wszystkich wykonawcow, ktorzy
ztozyli oferty, a wykonawce, ktérego oferte wybrano powiadamia o terminie 1 miejscu
podpisania umowy jezeli jej podpisanie bylo wymagane w ogloszeniu o zamdwieniu. Jesli
wybrany wykonawca odméwi podpisania umowy, zamawiajacy dokonuje ponownego
wyboru oferty sposrod ofert niecodrzuconych.
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Rozdzial IX

Umowy

§1
Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, prowadzi do zawarcia umowy
pisemnej na realizacj¢ zadania lub sporzadzenia zlecenia badz dokonania zakupu.
Umow w sprawach zamoéwien publicznych, realizowanych na Uczelni, moga by¢
zawarte wytacznie w wyniku przeprowadzonego postgpowania o zamowienie, zgodnie
Z przepisami prawa i niniejszego regulaminu.

§2
Umowa jest zawierana na czas oznaczony.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zawarcia umowy na czas nieoznaczony w przypadku dostaw
mediow.
Umowa wymaga, pod rygorem niewaznos$ci, zachowania formy pisemne;.
Zmiana umowy dokonana z naruszeniem pkt 3 jest niewazna.

§3
Umowg o zamoéwienie publiczne sporzadza jednostka wnioskujgca, na rzecz ktérej bedzie
realizowane zamowienie.
Umowy w sprawie zamoéwien publicznych musza by¢ zaakceptowane pod wzgledem
formalno— prawnym przez Prawnika prowadzacego obstuge prawng uczelni.

§4

Kazdy dokument (tj.: faktura, rachunek) w sprawach zamdwien publicznych, na podstawie,
ktorego wydatkowane sg $rodki finansowe Uczelni, musi by¢ nalezycie opisany pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno — prawnym.
Opisu dokumentu, wskazanego w ust. 1, pod wzgledem merytorycznym dokonuje
pracownik jednostki, na rzecz ktérej jest realizowane zamoOwienie, ponoszac
odpowiedzialnos$¢ za zgodno$¢ informacji ze stanem faktycznym.
Opisu dokumentu, wskazanego w ust. 1, pod wzgledem formalno — prawnym dokonuje
Dzial Gospodarczo- Techniczny, wskazujac w szczegolnosci podstawe prawng dokonanego
zakupu oraz numer umowy, szczegblowy wzor opisOw stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

§5

Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego, prowadzi do zawarcia umowy na
realizacje zadania lub sporzadzenia zlecenia badz dokonania zakupu.

§7

Ptatnosci z tytutu wykonywania lub wykonania zaméwienia publicznego dokonuje Dziat

Ksiggowosci.

§8

Przepisy tego paragrafu maja zastosowanie dla trybow udzielania zamoéwien publicznych
dla PANS opisanych w Rozdziatach IV-VI)

1.

Zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcy wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy

17



Zabezpieczenie ustala si¢ w wysokos$ci zaleznie od warto$ci zamowienia- w wysokosci do
10% wartos$ci brutto zamowienia,

Zabezpieczenie shuzy pokryciu roszczen z tytulu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy. Jezeli wykonawca jest jednoczesnie gwarantem, zabezpieczenie stuzy
takze pokryciu roszczen z tytutu gwarancji jakosci.

Ustalone zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy musi by¢ wniesione najpdzniej w
dniu podpisania umowy przez wykonawce.

Zabezpieczenie moze by¢ wnoszone wedlug wyboru wykonawcy w jednej lub w kilku
nastepujacych formach:

1) w pieniagdzu,

2) w poreczeniach bankowych lub porgczeniach spotdzielczej kasy oszczednosciowo
— kredytowej, z tym ze zobowigzanie kasy jest zawsze zobowigzaniem pieni¢znym,

3) w gwarancjach bankowych,
4) w gwarancjach ubezpieczeniowych,

5) w poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktorych mowa w art. 6b ust. 5 pkt. 2
ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczosci (Dz. U. z 2020 r. poz. 299 z pdzn. zm).

Kwota zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy na roboty budowlane w wysokosci
60% jest zwracana wykonawcy w terminie 30 dni po wykonaniu zamowienia i uznania
przez Zamawiajacego nalezytego wykonania zamowienia. Pozostate 40% jest zwracane w
terminie 30 dni po uptywie okresu rgkojmi za wady lub gwarancji, po uprzednio
przeprowadzonym przegladzie gwarancyjnym, zakonczonym wynikiem pozytywnym.
Kwota zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy dotyczacej wykonania ushug lub
dostaw jest zwracana wykonawcy w wysokosci 100% w terminie 30 dni po wykonaniu
zaméwienia.

Zamawiajagcy zwraca zabezpieczenie wptacone w pienigdzu wraz z odsetkami (od dnia
wpltywu zabezpieczenia) wynikajagcymi z umowy rachunku bankowego, na ktérym byto
przechowywane, pomniejszone o koszt prowadzenia tego rachunku oraz prowizji
bankowej za przelew srodkéw na rachunek bankowy wykonawcy.
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Rozdzial X

Postanowienia koncowe

§1
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 21 listopada 2022 r. Zarzadzeniem Rektora
PANS w Gtogowie nr 66/20222 z dnia 21 listopada 2022 r.

Zalaczniki:

Plan zamowien publicznych.

Wzér zapotrzebowania.

Wzor formularza oferty.

Wzér o§wiadczenia.

Wykaz zamoéwien ktore realizuje dana jednostka.

AP S e
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Zatgcznik nr 1

piecze¢ jednostki wnioskujacej

PLAN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

NA ROK ...........
Lp. | Nazwa  produktu, | Jednostka Przewidywane Wartos¢ Stawka
ustugi lub roboty miary potrzeby netto podatku
ilosciowe w VAT
ciggu roku
budzetowego

data i podpis przedstawiciela

komorki wnioskujace;j
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Zatacznik nr 2

ZAMOWIENIE ZREALIZOWANO ZGODNIE
Z USTAWA Z DNIA 29 STYCZNIA 2004 R.
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA PODSTAWIE

ART. .......... UST. ....... PKT ......... ZGODNIE
ZUMOWANR ............ ZDNIA ................
DATA ............... PODPIS .....................

ZAMOWIENIE ZREALIZOWANO ZGODNIE
Z USTAWA Z DNIA 11 WRZESNIA 2019 R.
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA PODSTAWIE

ART. ......... UST. ....... PKT ......... ZGODNIE
ZUMOWANR ............ ZDNIA ................
DATA ............... PODPIS .....................

ZAMOWIENIE ZREALIZOWANO ZGODNIE Z REGULAMINEM UDZIELANIA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH PRZEZ PANSTWOWA AKADEMIE NAUK
STOSOWANYCH W GLtOGOWIE
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Zatgcznik nr 3

Dziat..........oooviii Glogow, dnia............... r.

WNIOSEK

0 udzielenie zamodéwienia publicznego
na podstawie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. 22019 r. poz. 2019 ze zm.)
I. Jednostka wnioskujaca wnosi o udzielenie zamowienia na:
* dostawe™
* ustuge*
* roboty budowlane*

I1. Nazwa nadana zaméwieniu przez jednostke wnioskujaca:

I11. Opis przedmiotu zaméwienia (w przypadku braku miejsca zalgczy¢ szczegotowy opis):

IV. Przewidywane zamdwienie uzupelniajace

TAK/NIE

V. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia — bez podatku od towardw i ustug (na podst. art. 28 — 36 Pzp).
W przypadku przewidywanych zaméwien uzupetniajgcych warto$¢ szacunkowa nalezy powigkszy¢ o

warto$¢ zamdwien uzupetniajacych.

VI. Termin lub okres realizacji zamdowienia:

podpis przedstawiciela jednostki wnioskujacej
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VII. Kwota jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia:

akceptacja Kwestora

IX. Proponowany tryb postepowania o zaméwienie publiczne:

ZATWIERDZAM
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Zakacznik nr 4

(Dziat)
ZAPOTRZEBOWANIE
zdnia ...........
Orientacyjna cena . . o .
Lp. Artykul liosé | jednostkowa w O”‘f',””"y{”” . ”"sfl satwier-
Zdotych wartosc w Zotyc zona
SUMA
Na potrzeby.....
Osoba zamawiajaca Sporzadzit
Administrator IT/Kierownik DGT Kwestor Rektor
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Zatacznik nr 5
Wykaz zamowien

1. Zamoéwienia na:

e sprzet komputerowy,

e sprzet telefoniczny,

e tonery, tusze do drukarek i kserokopiarek,

e nosniki danych (ptyty CD, DVD),

e $rodki do konserwacji sprzetu komputerowego,

e sprzet i aparature elektroniczng do wyposazenia specjalistycznych laboratoriow,
nalezy sktada¢ osobiscie w Sekcji IT lub drogg e-mailowg: informatyk@pans.glogow.pl.

2. Zamoéwienia na pozostale materialy i artykuly, z wylaczeniem ksigzek i czasopism (za
zamoOwienie ktorych odpowiada Dyrektor Biblioteki), nalezy skiada¢ osobiscie w
Dziale Gospodarczo-Technicznym (DGT) lub drogg e-mailowa: dgt@pans.glogow.pl.

3. Zamowienie powinno zawierac:

e imig¢ i nazwisko zamawiajacego,

e dzial/komorke lub jednostke organizacyjna,

e ilo$¢ zamawianego artykutu,

e nazwe¢ zamawianego artykutu (ewentualng cene¢, numer katalogowy, adresy firm lub
inne informacje mogace pomodc w realizacji zamowienia).
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