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§1

Definicje

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie udzielania zamdwien publicznych, zwanym dalej
Regulaminem, jest mowa o:

e Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo
zamoéwien publicznych (Dz.U.2024.1320)

e Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ ANS im J.A. Komenskiego w Lesznie;

e Komoérce — nalezy przez to rozumiec [dziat/sekcja/instytut] merytoryczny
Zamawiajgcego;

e Kierowniku komorki — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za stosowanie
i egzekwowanie stosowania przepisdéw Regulaminu w powierzonej Komorce;

e Pracowniku upowaznionym — nalezy przez to rozumiec pracownika komorki, ktory
jest odpowiedzialny za przeprowadzenie odpowiednio procedury uproszczonej lub
petnej, celem udzielenia zamdwienia;

e Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé podmiot sktadajgcy oferte w postepowaniu
prowadzonym przez Zamawiajgcego, ktdorego celem jest udzielenie zamdwienia;

e OPZ - nalezy przez to rozumie¢ Opis Przedmiotu Zamdwienia, tj. dokument
okreslajacy jednoznacznie i szczegdtowo specyfikacje techniczng przedmiotu
zamowienia, jego charakterystyke, i towarzyszgce mu brzegowe warunki handlowe;

e Platformie Zakupowej — nalezy przez to rozumiec portal e-ustug stuzgcy
Zamawiajgcemu do prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w zakresie
zamowien publicznych, znajdujacy sie pod adresem
https://platformazakupowa.pl/pn/pwsz_leszno;

e Procedurze uproszczonej — nalezy przez to rozumiec zapytanie ofertowe, kierowane
do wskazanych Wykonawcéw;

e Procedurze petnej — nalezy przez to rozumieé postepowanie publiczne, obligatoryjnie
publikowane na Platformie Zakupowej;

e Zamowieniach klasycznych — nalezy przez to rozumie¢ zaméwienie, ktdrego wartosé
bez podatku od towardw i ustug, dotyczaca jednorazowego zakupu, jest mniejsza niz
170.000 zt, nie mniejsza jednak niz 120.000 zi;

e Ofercie najkorzystniejszej ekonomicznie — nalezy przez to rozumie¢ oferte wybrang z
zachowaniem zasad dotyczgcych wydatkowania srodkéw publicznych, wynikajgcych z
art. 44 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2025.1483).

e w sposob celowy i oszczedny,
e majac na celu uzyskanie najlepszych efektéw z danych naktadow,

Strona3z10



§2

e przy optymalnym doborze metod i sSrodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych
celow;

e w sposdb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan;

e w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;

e zachowujac zasady uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcoéw i
przejrzystosci.

Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia

1.

Przed wszczeciem procedury Komdrka szacuje z nalezytg starannoscig wartosc

zamowienia w celu ustalenia:

e czyistnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,

e czy wydatek zostat ujety w planie rzeczowo — finansowym.

Podstawag ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

Wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug.

Wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

e kosztorysu inwestorskiego sporzgdzanego na podstawie dokumentacji projektowej
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie
planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym;

e planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

Podstawag ustalenia warto$ci zamoéwien na ustugi lub dostawy powtarzajacych sie,

ciggtych lub podlegajacych wznowieniu w okreslonym czasie, jest tgczna wartos$é tych

zamowien:

e udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego
wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogétem albo

e ktorych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujgcych po
pierwszej ustudze lub dostawie.

Jezeli zamdwienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu

udziela sie na czas:

e nieoznaczony lub ktdrych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartoscig
zamowienia jest warto$¢ miesieczna pomnozona przez 48;

® oznaczony:

— nie dtuzszy niz 12 miesiecy, wartoscig zamowienia jest wartos¢ ustalona z
uwzglednieniem okresu wykonywania zaméwienia,
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6.

7.

§3

— dtuzszy niz 12 miesiecy, wartoscig zamdwienia jest wartosc¢ ustalona z
uwzglednieniem okresu wykonywania zaméwienia, z uwzglednieniem réwniez
wartosci koricowej przedmiotu umowy w sprawie zamodwienia publicznego.

Ustalenia wartos$ci zamowienia dokonuje sie nie wcze$niej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty
budowlane, z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych w czesciach powyzsze terminy
odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowan.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamdéwienia nastgpita zmiana_okolicznosci majgcych wptyw
na dokonane ustalenie, zamawiajgcy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany
wartosci zamoéwienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdéwienia w celu unikniecia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

Przygotowanie postepowania

1.

2.

3.

§4

Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku

przez Komoérke do Kierownika Zamawiajgcego [Rektor/Kanclerz].

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:

e OPZ,

e informacje (uzasadnienie) dotyczacy potrzeby udzielenia zamdwienia,

e szacunkowga warto$é zamdwienia w ztotych i euro, ze wskazaniem daty dokonania
szacowania,

e wskazanie Zrodta finansowania,

e informacje o tgcznej wartosci zamoéwien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie Planu zaméwien publicznych.

Do przygotowania OPZ dla danego zamdwienia, Komdrka moze przeprowadazic,

dodatkowo postepowanie o charakterze rozeznania rynku na Platformie Zakupowej.

Procedury udzielania zamdéwien publicznych

1.

2.

Postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych prowadzi sie zgodnie z Ustawg,

przepisami niniejszego Regulaminu oraz aktualnym Planem zamdwien publicznych.

W celu udzielenia zamdwienia, pracownik upowazniony przeprowadza:

e Procedure uproszong dla zamoéwien nieprzekraczajgcych 70.000 zt netto, zakup
bezposredni.

e Procedure uproszczong dla zamdwien od 70.000 zt netto do 120.000 zt netto -
poprzez umieszczenie zapytania ofertowego na Platformie Zakupowe] z dostepem
ograniczonym dla co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcow. W przypadku
braku mozliwo$ci zaproszenia do sktadania ofert do wymaganej liczby Wykonawcdéw,
dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby Wykonawcow z

Strona5z10



jednoczesnym umieszczeniem zapytania ofertowego na Platformie Zakupowej z
dostepem nieograniczonym.

Procedure petna dla zamdwien od 120.000 zt netto do 170.000 zt netto — poprzez
zamieszczenie zapytania ofertowego na platformie zakupowej z dostepem
nieograniczonym wraz z przekazaniem zaproszenia do znanych sobie Wykonawcéw
Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamoéwienia.

Procedura petna dla zamdéwien powyzej 170.000 zt netto - zamieszczenie
postepowania przetargowego na platformie zakupowej z dostepem
nieograniczonym oraz w Biuletynie Zamdwien Publicznych.

3. Pracownik upowazniony, w przypadku pytan i wnioskéw przestanych przez

§5

Wykonawcow dotyczacych OPZ lub wzoru umowy, zamieszcza komunikat publiczny z

odpowiedziami za posrednictwem Platformy Zakupowej.

W szczegdlnosci gdy zebrane oferty przekraczaja rownowartosc zabezpieczonych

srodkéw zamawiajgcego, Pracownik upowazniony ma mozliwosc:

przeprowadzenia negocjacji na Platformie Zakupowej z maksymalnie trzema
Wykonawcami, ktérzy ztozyli najkorzystniejsze oferty,

przedtozenia wniosku o zwiekszenie srodkdéw na realizacje zamdwienia.

Szczegotowe procedury udzielenia zamdéwien publicznych

1.

Szczegdtowa procedura udzielania zamdwienia publicznego w trybie zakupu
bezposredniego (< 70.000,00 zt):

Procedure udzielania zamodwienia rozpoczyna wydana przez kierownika jednostki

organizacyjnej zgody w formie pisemnej,

Wydatek powinien by¢ ponoszony w sposdb przejrzysty, racjonalny, efektywny, z

zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektdw z danych naktadow.

Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza sie w jednej lub w kilku nastepujgcych

formach:

— dokonanie sie zakupu bezposredniego lub przeprowadzenie rozeznania cen za
posrednictwem poczty elektronicznej, pisemnie lub poprzez portale
internetowe,

Zamawiajacy udziela zamoéwienia Wykonawecy, ktéry przedstawit najkorzystniejszg

oferte.

Potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane jest w oparciu o fakture, rachunek

lub inny dokument ksiegowy.

Szczegotowa procedura udzielania zamdwienia publicznego w trybie rozeznania rynku
(> 70.000,00 zt < 120.000,00 zt netto):

Procedure udzielania zamdwienia rozpoczyna sie od przygotowania i zaakceptowania
przez kierownika jednostki organizacyjnej wniosku o wszczecie postepowania w
sprawie udzielenia zamodwienia publicznego (Zatgcznik nr 1 do Regulaminu).
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e Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza sie w jednej lub w kilku nastepujgcych
formach:

— przeprowadzenie rozeznania cen za posrednictwem poczty elektronicznej,
pisemnie lub poprzez strony internetowe,

— zaproszenie do sktadania ofert co najmniej trzech (o ile tylu jest) wykonawcow
realizujacych dostawy, Swiadczacych ustugi lub wykonujacych roboty budowlane
bedgce przedmiotem zamdwienia

— publikacje ogtoszenia na Platformie Zakupowej przez pracownika ds. zamoéwien
publicznych oraz wystanie zaproszen do sktadania ofert.

e Wymagane jest uzyskanie co najmniej jednej waznej oferty. W przypadku projektéw
unijnych wymagane jest zebranie co najmniej dwdch waznych ofert.

e Zamawiajacy udziela zamdwienia Wykonawecy, ktéry przedstawit najkorzystniejszg
oferte,

e W przypadku braku ofert wymagane jest przedstawienie innych dokumentéw
potwierdzajacych, ze dana ustuga, dostawa lub robota budowlana zostata wykonana
po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa (np.: wydruki ze stron internetowych,
katalogéw lub cennikéw).

e Potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane jest w oparciu o fakture, rachunek
lub inny dokument ksiegowy.

e Prowadzacy postepowanie sporzgdza dokument z przeprowadzonych czynnosci, z
propozycja wyboru Wykonawcy do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego
[Rektor/Kanclerz].

Szczegétowa procedura udzielania zaméwienia (> 120.000,00 zt < 170.000,00 zt)

e Procedure udzielania zamdwienia rozpoczyna sie od przygotowania i zaakceptowania
przez kierownika jednostki organizacyjnej wniosku o wszczecie postepowania w
sprawie udzielenia zamowienia publicznego (Zatacznik nr 2 do Regulaminu).

e Upowazniona jednostka (instytut/dziat/sekcja) przygotowuje:

— opis przedmiotu zamdwienia,

— opis kryteriow wyboru wykonawcy,

— warunki realizacji zamoéwienia.

e Czynnos¢ wyboru wykonawcy w formie zapytania ofertowego przeprowadza sie w
jednej lub w kilku nastepujgcych formach:

— na Platformie Zakupowej,

— w przypadku zaméwien finansowanych ze $rodkéw unijnych - w Bazie
konkurencyjnosci,-z zachowaniem terminéw 7 dni dla dostaw i ustug oraz 14 dni
dla robdt budowlanych,

— pracownik ds. zamdwien publicznych dokonuje ogtoszenia o zamdwieniu w
Biuletynie Zamowien Publicznych wraz z przekazaniem potencjalnym
wykonawcom informacji o zamiarze udzielenia tego zamdwienia,

e Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace
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§6

sie do przedmiotu zamdwienia.

Zamawiajgcy udziela zamowienia Wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejsza
oferte.

Niezwtocznie po udzieleniu lub nieudzieleniu zamowienia jednostka prowadzaca
postepowanie publikuje informacje o wyniku postepowania w formie wynikajgcej z
przeprowadzonej procedury.

Potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane jest w oparciu o pisemng umowe
okreslajgcg warunki realizacji zaméwienia.

Prowadzacy postepowanie sporzagdza dokument z przeprowadzonych czynnosci,

z propozycjg wyboru Wykonawcy do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego
[Rektor/Kanclerz].

Szczegotowa procedura udzielania zamdwienia przetargowe (> 170.000,00 zt)

Szczegotowy tryb udzielania w/w zamodwien publicznych reguluje Ustawa z dnia

11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. poz. 2021 z pézn. zm.)
Procedure udzielania zamodwienia rozpoczyna sie od przygotowania i zaakceptowania
przez kierownika jednostki organizacyjnej wniosku o wszczecie postepowania

w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego (Zatacznik nr 3 do Regulaminu).
Instytut/dziat/sekcja przygotowuje dla pracownika ds. zamdwien publicznych opis
przedmiotu zamowienia.

Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy za pomocg
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

Przedmiotu i warunkéw zamdwienia nie wolno okresla¢ w sposéb, ktory mégtby
utrudniac¢ uczciwg konkurencje.

Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywacé przez wskazanie znakéw towarowych,
patentéw lub pochodzenia, zrddta lub szczegdlnego procesu, ktéry charakteryzuje
produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogtoby to
doprowadzié¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcéw lub
produktdéw, chyba ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zamdwienia

i zamawiajgcy nie moze opisac przedmiotu zamowienia za pomoca dostatecznie
doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,,lub réwnowazny”.
Przedmiot zamdwienia na roboty budowlane jest opisywany za pomocag
dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét
budowlanych, z zastrzezeniem uregulowan odrebnych dotyczacych trybu ,,zaprojektuj
i wybuduj”

Udzielenie zamodwienia

1.

Po dokonaniu wyboru Wykonawcy, Zamawiajgcy sporzadza protokét wyboru

najkorzystniejszej oferty do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego

[Rektor/Kanclerz] z jednoczesnym opublikowaniem na Platformie Zakupowej.
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2. Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje Kierownik Zamawiajgcego [Rektor/Kanclerz].

3. Umowe sporzadza sie co najmniej w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych
jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a drugi dla Zamawiajgcego.

4, Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w wyniku Procedury uproszczonej lub Procedury
petnej, informacje o udzieleniu zamdwienia zamieszcza sie za posrednictwem
komunikatu publicznego na Platformie Zakupowej niezwtocznie po zawarciu umowy.

5. W informacji o udzieleniu zamoéwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego Wykonawcy, a takze cene wybranej
oferty.

§7

Odstagpienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego - Rektor /Kanclerz
moze podjgé decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z wytgczeniem
postepowan o udzielenie zamowienia powyzej 170.000 zt netto i z zastrzezeniem ust. 2 i
3.

2. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktdrym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w
postaci notatki stuzbowej sporzadzonej przez pracownika merytorycznego, podlegajacej
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego — Rektor /Kanclerz. W notatce stuzbowe;j
nalezy w szczegdlnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania
Regulaminu.

3. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkdéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w
szczegdblnosci dotyczgcych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z
przepisdw prawnych i dokumentdéw okreslajgcych sposéb udzielania zaméwien
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§8
Przepisy koricowe

1. Zamdwienia przeprowadzone niezgodnie z Ustawg i niniejszym Regulaminem nie beda
finansowane przez ANS im. J. A. Komenskiego w Lesznie.

2. Zamodwienia przeprowadzone niezgodnie z Regulaminem mogg by¢ podstawg
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i materialnej pracownika, przewidzianej zgodnie z
wiasciwymi przepisami.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
Ustawy - Prawo zamowien publicznych, akty wykonawcze do Ustawy, Kodeks cywilny
oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

4. Archiwizacja procedur opisanych Regulaminem odbywa sie elektronicznie, za pomocg
Platformy Zakupowe;j.

o

Integralng czes¢ regulaminu stanowig zatgczniki:
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e \Whniosek o udzielenie zamdwienia od 70.000 zt netto do 120.000 zt netto
e \Whniosek o udzielenie zamdwienia od 120.000 zt netto do 170.000 zt netto.
e Whniosek o udzielenie zamdwienia powyzej 170.000 zt netto.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Whiosek o wszczecie postepowania w sprawie zamowienia publicznego
(o wartosci w przedziale od 70.000 zt do 120.000 zt netto

SPOrzgadzony dNia ..eeeeeeeee e

1. Whnioskujacy o udzielenie postepowania.

2. Opis przedmiotu zamdwienia: (dla robot - koszt inwestorski, projekt, przedmiar prac - dla
dostaw i ustug opis przedmiotu zamdwienia, warunki i terminy przechowywania, warunki
techniczne, rodzaje opakowan, inne).

3. Wartos¢ zamowienia netto w PLN i brutto w PLN.

a) Wartosc¢ szacunkowa (netto PLN)

b) Wartos¢, jakg Zamawiajgcy przeznaczyt na realizacje przedmiotu zaméwienia
(brutto PLN)

4. Podstawa ustalenia warto$ci zamoéwienia publicznego (pozycja planu rzeczowo-
finansowego potwierdzona podpisem przez pracownika odpowiedzianego za plan
finansowy Uczelni)



6. Przewidywany termin realizacji - szczegdétowo (partiami - daty):

Podpis i pieczatka Wnioskujgcego

Stanowisko ds. zamoéwien publicznych

Kwestor

Zatwierdzam



Zatacznik nr 2
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Whniosek o wszczecie postepowania w sprawie zamodwienia publicznego
(o wartosci w przedziale od 120.000 zt do 170.000 zt netto)

SPOrzgadzony dNia ..eeeeeeeee e

1. Whnioskujacy o udzielenie postepowania.

2. Opis przedmiotu zamdwienia: (dla robét - koszt inwestorski, projekt, przedmiar prac - dla
dostaw i ustug opis przedmiotu zamdwienia, warunki i terminy przechowywania, warunki
techniczne, rodzaje opakowan, inne).

3. Wartos¢ zamowienia netto w PLN i brutto w PLN.

a) Wartosc¢ szacunkowa (netto PLN)

b) Wartos¢, jakg Zamawiajgcy przeznaczyt na realizacje przedmiotu zaméwienia
(brutto PLN)

4. Podstawa ustalenia warto$ci zamoéwienia publicznego (pozycja planu rzeczowo-
finansowego potwierdzona podpisem przez pracownika odpowiedzianego za plan
finansowy Uczelni)



6. Przewidywany termin realizacji - szczegdétowo (partiami - daty):

Podpis i pieczagtka Wnioskujgcego

Stanowisko ds. zamoéwien publicznych

Kwestor

Zatwierdzam



Zatacznik nr 3

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

=140 [o Jio [ 1 -

Whiosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamdéwienia
publicznego, ktdrego wartos¢ jest rowna lub przekracza 170.000 zt netto
(dostawy, ustugi, roboty budowlane)

L Opis przedmiotu llos¢ Stawka Szacunkowa Szacunkowa warto$é
P | zamowienia (j.m.) podatku VAT | wartos¢ netto brutto
1.
Euro (€)
Razem

data, pieczatka, podpis kierownika jednostki wnioskujacej




Stanowisko ds. zaméwien publicznych

Akceptacja finansowa kwestora

Akceptacja merytoryczna oraz zatwierdzenie trybu realizacji zamoéwienia

podpis Rektora/Kanclerza



