Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 358/2022
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

zdnia 1 czerwca 2022 .

Regulamin
zamowien publicznych o szacunkowej wartosci od 130 000 zt netto w
Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej

PODSTAWY PRAWNE

. Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych tekst jednolity: Dz.U. z 2021 r.
poz. 1129) oraz akty wykonawcze do ustawy — zwana dalej "ustawg Pzp";
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2021r. poz.
305 z pdézn. zm.) — zwana dalej "Ustawg ofp";
Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity: Dz. U. z
2021 r., poz. 478 z pdin. zm.),
Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r. poz. 289 z pdzn. zm.);
Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jednolity: Dz. U. z 2020r. poz. 1740 z
pozn. zm.);

. Statut, Regulamin Organizacyjny Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej
§1

Zakres stosowania

Niniejszy Regulamin okresla zasady udzielania zamowien publicznych od 130 000 zt netto,
zgodnie z Ustawa Prawo zamowien publicznych w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii

Grzegorzewskiej (zwanej dalej APS lub Uczelnig).



Zamoéwienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizmaéw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich
zamowien.

Szczegdtowe zasady udzielania zamdwien o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w
art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp, okresla Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci

do kwoty 130 000 ztotych netto.

§2

Podstawowe zasady

Podstawg wydatkowania srodkéw jest plan rzeczowo-finansowy i plan zamdwien publicznych.
Do czasu zatwierdzenia rocznego planu rzeczowo-finansowego obowigzuje prowizorium
finansowe, w oparciu o ktore mogg by¢ ponoszone wydatki w uzasadnionych przypadkach,
niezbednych dla funkcjonowania Zamawiajgcego.

Przy udzielaniu zamdwien publicznych nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania Wykonawcow, przejrzystosci,
proporcjonalnosci i jawnosci postepowania;

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkdw w celu uzyskania
najlepszych efektéow z danych naktadow.

Obowigzkiem Pracownika jest bezstronne, dokonane z nalezytg starannoscia przygotowanie i
udziat w przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

W przypadku zamodwien wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej zamodwienia

dokonywane sg w oparciu o stosowane odpowiednio przepisy prawa wspolnotowego oraz

poprzez stosowanie uregulowan wynikajacych z aktualnych wytycznych w zakresie

kwalifikowalnosci wydatkow oraz innych dokumentéw programowych.
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Przedmiot zamowienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
doktadnych i powszechnie uzywanych okreslen lub jednostek miary, z zachowaniem zasad
uczciwej konkurencji i réwnego traktowania wszystkich Wykonawcow.

Szacunkowg wartoscig zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenia Wykonawcy
bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscig w celu okreslenia czy
istnieje obowigzek stosowania ustawy.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia Dostaw i Ustug dokonuje sie nie wczesniej niz na
3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia Robdt budowlanych dokonuje sie nie wczesniej
niz na 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania.

Przy ustalaniu szacunkowe]j wartosci zamodwienia, w sposob szczegdlny nalezy przestrzegac
zakazu dzielenia zamowien oraz zanizania wartosci zamdwienia celem unikniecia stosowania
ustawy.

Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonywane jest przez Pracownika jednostki realizujgce;j
zamowienie. Dla zamowien realizowanych w projektach ze srodkéw UE jest to Pracownik
bedacy cztonkiem zespotu projektowego.

Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie poprzez analize i badania rynku na podstawie

opisu przedmiotu zamdwienia.

. Analiza i badanie rynku odbywaja sie w jednej lub kilku nastepujgcych formach:

1) zapytania ofertowego w formie pisemnej, elektronicznej skierowanego do minimum
trzech Wykonawcéw, lub

2) analizy stron internetowych minimum trzech Wykonawcow, lub

3) upublicznienia ogtoszenia o zamdwieniu/zapytania ofertowego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej, lub

4) w oparciu o analize dotychczas realizowanych tego typu zamoéwien na rzecz
Zamawiajgcego, z uwzglednieniem, odpowiednio do analizowanego okresu,
Sredniorocznego lub kwartalnego lub miesiecznego wskaznika wzrostu cen towarow i
ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa GUS, a w przypadkach gdy powyzsze

nie jest mozliwe przy zastosowaniu innych dostepnych metod.



14. Z czynnosci szacowania wartosci zamowienia, o ktorej mowa w ust. 13, jednostka
organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamdwienia sporzgdza dokumentacje i przekazuje ja
do jednostki organizacyjnej wtasciwej ds. zamdwien publicznych.

15. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie lub
podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista tgczna wartoscé kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych w
ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem
zmian ilosci lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw, ktore mogty wystgpi¢ w ciggu 12
miesiecy nastepujgcych od udzielenia pierwszego zamodwienia albo

2) taczna wartosé zamodwien, ktorych Zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy
nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

16. Wartos$¢ zamdwienia na roboty budowlane oblicza sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzagdzanego na etapie opracowania dokumentacji
projektowej oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie
planowanych kosztéw robdt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest wykonanie robdt budowlanych;

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych, sporzgdzonych zgodnie z przepisami
wydanymi na podstawie art. 34 ust. 2 ustawy.

17. Przy obliczaniu wartosci zamdwienia na roboty budowlane uwzglednia sie fgczng wartosé
robot budowalnych zaplanowanych do realizacji w danym obiekcie budowlanym wraz z
wartoscig dostaw zwigzanych z wykonywaniem robét budowlanych oddanych przez
Zamawiajgcego do dyspozycji Wykonawcy.

18. Wartos¢ zamowienia udzielanego na podstawie umowy cywilnoprawnej obejmuje wszystkie
elementy skfadajace sie na wynagrodzenie Wykonawcy, tj. wartos¢ ogdlna zamowienia
stanowi sume wynagrodzenia brutto Wykonawcy w czasie realizacji umowy (warto$¢ umowy
cywilnoprawnej) i pochodnych od wynagrodzenia odprowadzanych przez Uczelnie (sktadki

ZUS i PPK).
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Kwoty wyrazone w walucie euro, o ktérych mowa w Regulaminie, oblicza sie na podstawie
Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okre$lonego w informacji Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych na podstawie art. 3 ust. 2 ustawy.

Jezeli zamowienia udziela sie na czas oznaczony, wartos$cig zamdwienia jest wartosc ustalona

z uwzglednieniem okresu wykonywania zamodwienia.

Zamowienie moze zostacé udzielone na czas nieoznaczony wytgcznie w przypadkach

okreslonych w Pzp i wyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajgcego. W takim przypadku

wartoscig zamowienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem okresu 48 miesiecy
wykonywania zamoéwienia.

Niedopuszczalne jest zawieranie umow zawierajgcych postanowienia o ich automatycznym

odnawianiu (za wyjatkiem sytuacji okreslonych w pkt. 21).

Jezeli przewidywane jest udzielenie zamdwien polegajgcych na udzieleniu Wykonawcy

zamowien polegajacych na powtdrzeniu podobnych ustug lub robét budowlanych lub

zamowien polegajacych na dodatkowych dostawach, przy ustalaniu szacunkowej wartosci
zamowienia podstawowego uwzglednia sie wartos¢ tych zamodwien.

Odbiorem umowy zawartej w wyniku przeprowadzenia postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego (tzn. o szacunkowej wartosci od 130 000 zt) jest raport z realizacji

umowy, stanowigcy Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie Pzp —nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r Prawo
zamowien publicznych (dz. U. z 2019 poz. 2019 z pézn. zm. t.j. Dz.U. 2 2021 r. poz. 1129);

2) Dostawach — nalezy przez to rozumieé nabywanie produktow, rzeczy, praw oraz innych
dobr;

3) Robotach budowlanych —nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robdét budowlanych w rozumieniu art. 7 ustawy PZP;

4) Ustugach — nalezy przez to rozumiec wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy, a ktdre sg ustugami okreslonymi w przepisach wydanych
na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych;

5) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumiec¢ kierownika jednostki okreslonej w

Regulaminie organizacyjnym;



6)

Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora lub osobe, ktorej
powierzono wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajgcego, ktérej
Rektor udzielit upowaznienia lub petnomocnictwa statego lub czasowego, w szczegdlnosci
Kanclerza dziatajgcego w granicach zwyktego zarzadu;

Pracowniku — nalezy przez to rozumiec kazdego, ktoremu powierzono okreslone
obowigzki w zakresie gospodarki finansowej lub czynnosci przewidziane w zakresie
procedury zamowien publicznych;

Wykonawcy — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia
publicznego;

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumiec¢ Akademie Pedagogiki Specjalnej im. Marii

Grzegorzewskiej.

§3

Planowanie

Zamawiajgcy sporzadza Plan zamdwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

ktére zamierza udzieli¢ w danym roku kalendarzowym — zwany dalej planem zamowien.

Propozycje planu zamoéwien dla swoich jednostek w zakresie dostaw i ustug na nastepny rok

finansowy sporzadzaja:

1) dysponenci srodkéw finansowych, odpowiednio w odniesieniu do kierowanych przez

siebie jednostek organizacyjnych,

2) kierownicy grantow/projektow,

3) kierownicy jednostek, Samorzadu Studentow i Rady Doktorantéw — kazdego roku

przekazujg do pracownika wtasciwego ds. zamowien publicznych (dalej SZP lub pracownik

ds. zamowien publicznych).
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Propozycje Planu zamodwien w zakresie robot budowlanych na nastepny rok kalendarzowy,
sporzadzajg w zakresie zadan przypisanych danej jednostce, kierujacy jednostka wtasciwg ds.
Inwestycji i Remontow i w terminie.

Zamowienia, ktérych termin realizacji przekracza jeden rok, wykazywane sg w planie
zamowien oraz w planie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w roku, w ktérym
wszczyna sie postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego z uwzglednieniem
harmonogramu finansowania realizacji w poszczegdlnych latach.

SZP na podstawie propozycji planu zamowien, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, oraz tresci
zatwierdzonego prowizorium budzetowego ustala zakres zamodwien tego samego rodzaju i
przygotowuje plan zamowien publicznych na nastepny rok kalendarzowy. Plan zamdwien SZP
przedktada Rektorowi za posrednictwem Kanclerza w celu zatwierdzenia.

Plan zamowien w zakresie ustug, dostaw i robét budowlanych, w okresie obowigzywania
prowizorium budzetowego, jest podstawg do udzielania zamdwien publicznych.

Ujecie zamowienia w planie zamdwien nie jest réwnoznaczne ze ztozeniem wniosku i
wszczeciem postepowania.

Niezaleznie od planu zamdwien, SZP przygotowuje plan postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych, jakie Zamawiajacy przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku kalendarzowym.
W terminie 30 dni od dnia zatwierdzenia przez Rektora planu rzeczowo-finansowego, plan
postepowan o udzielenie zamowien publicznych podlega zatwierdzeniu przez Rektora, a
nastepnie zamieszczeniu w Biuletynie Zamowien Publicznych.
Osoby wskazane w ust. 2 i 3 sg zobowigzane niezwtocznie przekazywaé do SZP aktualizacje
plandw zamadwien publicznych w przypadku ich zmiany.

Podstawg podejmowania dziatan w zakresie udzielania zamdwien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane jest zasada planowosci i opracowywane przez jednostki
organizacyjne APS plany na okres roku kalendarzowego.

Niezwtocznie po przyjeciu budzetu na dany rok kierownicy jednostek i kierownicy projektow
unijnych oraz badan naukowych i grantdw obowigzani sg do przekazania Kanclerzowi
proponowanego planu postepowan. Sg oni rowniez zobowigzaniu niezwtocznie i na biezgco

przekazywac Kanclerzowi kazdg zmiane i aktualizacje planu postepowan w danym roku.



13. Po zatwierdzeniu planu postepowan pracownik wtasciwy ds. zamowien publicznych
zamieszcza ten plan w Biuletynie Zamowien Publicznych i w Biuletynie Informacji Publicznej,

zamieszcza tez na biezgco otrzymane od Kanclerza zmiany w tym planie.

§4

Analiza potrzeb i wymagan

1. W przypadku postepowan o wartosci réwnej lub przekraczajgcej progi unijne jednostka
dokonuje analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajac rodzaj i wartos¢ zamdwienia. Analiza
obejmuje w szczegdlnosci: badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z
wykorzystaniem zasobow wtasnych; rozeznanie rynku w aspekcie alternatywnych srodkow
zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb i w aspekcie mozliwych wariantow realizacji
zamowienia albo wskazuje, ze jest wytgcznie jedna mozliwosé wykonania zamoéwienia.

2. Analiza potrzeb i wymagan wskazuje: orientacyjng wartos¢ zamodwienia dla kazdego ze
wskazanych wariantow realizacji zaméwienia; mozliwos¢ podziatu zamdwienia na czesci;
przewidywany tryb udzielenia zamowienia; mozliwos¢ uwzglednienia aspektéw spotecznych,
srodowiskowych lub innowacyjnych zamowienia, ryzyka zwigzane z postepowaniem o
udzielenie i realizacjg zamowienia.

3. Analizy potrzeb i wymagan nie przeprowadza sie w przypadku, gdy zachodzi podstawa
udzielenia zamodwienia w trybie: negocjacji bez ogtoszenia, o ktdrym mowa w art. 209 ust. 1
pkt. 4 Pzp — gdy ze wzgledu na pilng potrzebe udzielenia zamodwienia niewynikajgcg z przyczyn
lezgcych po stronie Zamawiajgcego, ktorej wczesniej nie mozna byto przewidzieé, nie mozna
zachowac termindw okreslonych dla przetargu nieograniczonego lub negocjacji z ogtoszeniem
lub w trybie zamowienia z wolnej reki, o ktorym mowa w art. 214 ust. 1 pkt. 5 Pzp — gdy ze
wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po stronie Zamawiajgcego,
ktorej nie mdgt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia, a nie

mozna zachowac termindw okreslonych dla innych trybdw udzielenia zamowienia.



§5
Zasada bezstronnosci oséb uczestniczacych w przygotowaniu i przeprowadzeniu

postepowania oraz udzieleniu zaméwienia

W zwigzku z prowadzonymi postepowaniami o udzielenie zamoéwien publicznych, niezaleznie
od trybu, w jakim zamowienie jest udzielane, pracownicy APS wini przestrzegac przepisow
Prawa zamowien publicznych, a w szczegdlnosci przestrzegac nastepujgcych zasad: wszyscy
uczestnicy postepowania o zamowienie publiczne winni by¢ traktowani na rownych prawach
w sposob zapewniajgcy uczciwg konkurencje i wybodr najkorzystniejszej oferty.

Pracownikowi w szczegdlnosci nie wolno:

1) zawiadamiac wczesniej, nieoficjalnie bezposrednio lub posrednio, wybranych dostawcéw
(Wykonawcow) o planowanych zamdwieniach;

2) udziela¢ Wykonawcy informacji moggcych mu pomadc w przygotowaniu oferty bez
jednoczesnego podania identycznej informacji pozostatym uczestnikom postepowania
ubiegajgcym sie o zamdwienie, nawet w przypadku, gdy pozostali uczestnicy nie
potrzebujg tej informacji oraz mimo ze podanie tej informacji mogtoby skutkowac
obnizeniem ceny oferty;

3) udziela¢ Wykonawcy informacji dotyczgcych zamowienia w sposob inny, niz przewidziany
w Pzp,;

4) wystepowac i udziela¢ informacji w imieniu Zamawiajgcego w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem o zamowienie publiczne mogg jedynie upowaznieni pracownicy.

Kazda czynnos$é zwigzana z wyborem Wykonawcy winna by¢ udokumentowana na pismie. W

przypadku, gdyby w trakcie prowadzonego postepowania, pracownik stwierdzit, ze zgodnie z

przepisami Prawa zamoéwien publicznych podlega wytgczeniu z postepowania, winien

zawiadomic¢ natychmiast o zaistnieniu tego faktu swojego przetozonego.

Nie wolno ujawniac¢ informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania

ztozonych ofert oraz informacji, ktérych ujawnienie naruszatoby wazny interes panstwa,

interesy handlowe stron, czy zasady uczciwej konkurencji. Ujawnieniu podlegajg wytgcznie
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informacje objete zasadg jawnosci, zgodnie z postanowieniami Prawa zamowien publicznych i
Ustawy o dostepie do informacji publicznej.

Naruszenie zasad, form i trybu postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych
okreslonych Prawem zamowien publicznych traktowane jest jako czyn naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych zgodnie z ustawg o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych. Osoby winne naruszenia ponoszg odpowiedzialnos¢, takze w
przypadku nieumyslnego dziatania.

Niezaleznie od odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, stuzbowej
oraz konsekwencji wynikajgcych z kodeksu pracy lub pragmatyki stuzbowej, naruszenie prawa
w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego moze spowodowacd

odpowiedzialnos¢ karng lub karno-administracyjna.

§6

Postepowanie

Podstawg wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia jest wniosek zgodnie z wzorem z
zatf. 1.

Jednostka organizacyjna sktadajgca wniosek dotgcza do niego nastepujgce dokumenty i
przekazuje nastepujgce informacje:

1) ustalong szacunkowg warto$¢ zamowienia wraz z wskazaniem, daty, podstawy szacowania
oraz imienia i nazwiska osoby dokonujgcej szacowania;

2) analize potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w § 4 w przypadku zamdwien o wartosci
rownej lub przekraczajgcej progi unijne w przypadkach wskazanych w ustawie;

3) projekt szczegdtowego opisu i zakresu przedmiotu zamdwienia z uwzglednieniem
wymogow w zakresie cech jakosciowych. Opis winien by¢ okreslony w sposéb
jednoznaczny i wyczerpujacy za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen,
uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci moggce mieé¢ wptyw na sporzgdzenie
oferty. Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywacé w sposéb utrudniajgcy uczciwg

konkurencje, tj. poprzez wskazanie znakdw towarowych, patentéw lub pochodzenia,
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o

chyba ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zamowienia i Zamawiajgcy nie moze
opisac przedmiotu zamodwienia za pomocg dostatecznie doktadnych okreélen, a wskazaniu
takiemu towarzyszg wyrazy ,lub réwnowazny” oraz opis kryteriow stosowanych w celu
oceny rownowaznosci;

4) propozycje warunkow udziatu w postepowaniu oraz opisu sposobu dokonywania oceny
spetniania tych warunkow;

5) propozycje kryteriow oceny ofert wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow (wag
punktowych);

6) projekt umowy o udzielenie zamodwienia lub istotne postanowienia umowy;

7) projekt umowy regulujacej przetwarzanie danych osobowych przygotowany we
wspotpracy z inspektorem ds. ochrony danych osobowych —jesli jej zawarcie jest
niezbedne do realizacji zamowienia lub informacje o braku koniecznosci zawarcia takiej
umowy, wraz z podaniem przyczyn;

8) propozycje co najmniej trzech cztonkdw Komisji przetargowe;j.

. SZP rozpoczyna procedowanie wniosku w momencie otrzymania wszystkich wymaganych

dokumentéw i informacji okreslonych w ust. 2.

. Wtasciwa jednostka organizacyjna wspodlnie z SZP moze przeprowadzi¢ na zasadach

okreslonych w art. 84 ustawy wstepne konsultacje rynkowe, w celu przygotowania
postepowania i poinformowania Wykonawcow o swoich planach i wymaganiach dotyczgcych

zamowienia.

.Do przygotowania i przeprowadzenia postepowania moze by¢ powotana komisja przetargowa.

Regulamin pracy komisji przetargowej stanowi zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia Rektora APS nr
358/2022 z dnia 1 czerwca 2022 r.

Komisja przetargowa na podstawie wniosku i informacji, o ktérych mowa w ust. 2
przygotowuje dokumenty zamowienia.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 7, weryfikuje kierownik jednostki organizacyjnej
whnioskujgcej o realizacje zamdwienia wg wtasciwosci oraz akceptuje SZP, a zatwierdza
Kierownik Zamawiajgcego.

Zatwierdzenie dokumentow zgodnie z ust. 8 stanowi podstawe do wszczecia postepowania o

udzielenie zamodwienia.
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§7

Umowy

Do umdéw w sprawach zamoéwien publicznych stosuje sie przepisy Prawa zamowien
publicznych oraz kodeksu cywilnego, jezeli przepisy Pzp nie stanowig inaczej.

Umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej, chyba ze przepisy
odrebne wymagajg formy szczegdlnej.

Zapewnienie prawidtowej realizacji umowy nalezy do obowigzkdw jednostki merytorycznej
whnioskujgcej lub realizujgcej umowe. W szczegdlnosci nalezy przestrzegac¢ uprawnien APS
wynikajgcych z udzielonych gwarancji i rekojmi, a takze nalezy nadzorowac (jesli dotyczy to
danej umowy) termindéw zwalniania kwot gwarancyjnych (zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, gwarancji, rekojmi). Nalezy tez przy umowach dtfugoterminowych, gdzie
Wykonawca wystawia wiele faktur, zachowac szczegdlng dbatosé o to, aby przedmiot
zamowienia, a zwtaszcza jego ilos¢ i wartos¢ byt zgodny z zawartg umowa.

Umowy, w imieniu APS podpisujg osoby, ktére w danym postepowaniu dziataty jako
Kierownik Zamawiajgcego.

Umowa przed podpisaniem przez Kierownika Zamawiajgcego musi by¢ zaopiniowana i
parafowana przez Radce Prawnego, pracownika ds. zamdwien publicznych oraz przez
kierownika jednostki wnioskujgcej.

Osoba odpowiedzialna ze strony Uczelni za realizacje umowy jest zobowigzana do
sporzadzenia protokotu z realizacji umowy (wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu).

Protokot z realizacji umowy musi by¢ sporzgdzony i przekazany do Kanclerza w

nieprzekraczalnym terminie 7 dni od zakoriczenia umowy.

§8

Procedura udzielania zamdwien na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi
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1. Procedura niniejsza dotyczy udzielania zamodwien klasycznych, ktérych przedmiotem sg ustugi
spoteczne i inne szczegdlne ustugi wymienione w zatgczniku XIV do dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamowien publicznych,
uchylajaca dyrektywe 2014/18/WE.

2. Do ustug, o ktérych mowa w ust. 1, nalezg w szczegdlnosci: ustugi zdrowotne i spoteczne,
ustugi administracyjne w zakresie edukacji, ustugi hotelowe i restauracyjne, ustugi
ochroniarskie oraz ustugi pocztowe.

3. Przy udzielaniu zamdwien na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi stosuje sie ogdlne
przepisy ustawy wtasciwe dla:

1) zamoéwien klasycznych, o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne — jezeli wartos¢
zamowienia wyrazona w ztotych jest rowna lub przekracza réwnowartos¢ kwoty 750 000
euro, na zasadach okreslonych w Dziale Il ustawy, z uwzglednieniem zmian wynikajgcych z
Rozdziatu 4 Dziatu IV ustawy;

2) zamowien klasycznych o wartosci mniejszej niz progi unijne- jezeli warto$¢ zamowienia
wyrazona w ztotych jest mniejsza niz réwnowartosc¢ kwoty 750 000 euro, nie mniejsza
jednak niz kwota 130 000 ztotych na zasadach okreslonych w Dziale Il Ustawy.

4. Zamawiajacy, w przypadku zamowien, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 moze nie stosowac
przepisow ustawy dotyczacych:

1) obowigzku powotania komisji przetargowej;

2) obowigzku sktadania oswiadczenia o niepodleganiu wykluczeniu, spetnianiu warunkdéw
udziatu w postepowaniu lub kryteriéw selekcji, na formularzu jednolitego dokumentu;

3) minimalnych termindw sktadania wnioskdéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
lub termindw sktadania ofert;

4) obowigzku zgdania dokumentéw jako podmiotowego Srodka dowodowego, przestanek
wyboru trybu udzielenia zamowienia, w przypadku trybu negocjacji z ogtoszeniem lub
dialogu konkurencyjnego.

5. Udzielanie zamowien, o ktorych mowa w niniejszym paragrafie, poprzedza procedura

whnioskowania, o ktérej mowa w Regulaminie.

6. Do udzielania zamowien, o ktérym mowa w niniejszym rozdziale, odpowiednie zastosowanie

ma § 6 niniejszego Regulaminu.
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§9

Raportowanie realizacji zaméwien i sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach

1. W terminie 7 dni od dnia wykonania umowy o zamdwienie jednostka realizujgca przekazuje do
SZP informacje o wykonaniu zamodwienia, zawierajgcg informacje niezbedne do opublikowania
ogtoszenia o wykonaniu umowy, o ktorym mowa w ust. 2, ktérego wzér okreslony jest w
drodze rozporzadzenia Ministra wtasciwego do spraw gospodarki,

2. SZP w terminie do 30 dni od dnia wykonania mowy zamieszcza w Biuletynie Zamdwien
Publicznych ogtoszenie o wykonaniu umowy.

3. W przypadku gdy:

1) na realizacje zamowienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci ceny
ofertowej;
2) na Wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci
ceny ofertowej;
3) wystapity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmnie;j:
a) 90 dni, w przypadku zamdwien na roboty budowlane o wartosci rownej lub
przekraczajgcej wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty dla robdt budowlanych — 20
000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro,
b) 30 dni, w przypadku zamdwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych
rownowartos$¢ kwoty dla robdt budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug
— 10 000 000 euro;
4) Zamawiajacy lub Wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub w czesci; — jednostka realizujgca zamodwienie przy wsparciu
SSZP sporzadza raport z realizacji zamowienia.

4. Raport, o ktéorym mowa w ust. 3, zawiera:

1) wskazanie kwoty, ktorg wydatkowano na realizacje zamdwienia, oraz porownanie jej z
kwotg wynikajgca z szacowania wartosci zamowienia oraz ceng catkowity, podang w
ofercie albo maksymalng wartos$cig nominalng zobowigzania Zamawiajgcego wynikajacg z

umowy, jezeli w ofercie podano cene jednostkowg lub ceny jednostkowe;
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2) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, oraz przyczyn ich wystgpienia;

3) ocene sposobu wykonania zamdwienia, w tym jakosci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien lub okreslenia
przedmiotu zamowienia z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci
wydatkowania srodkéw publicznych.

. Raport, o ktérym mowa w ust. 3 musi by¢ sporzgdzony w terminie miesigca od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstgpieniu od niej.

Raport, o ktorym mowa w ust. 3, stanowi podstawe do przygotowania ogtoszenia o

wykonaniu umowy.

. Kierownik jednostki organizacyjnej lub projektu albo badania, realizujgcej umowe jest

odpowiedzialny za nadzér nad zachowaniem termindw umozliwiajacych realizacje zadan w

terminach okreslonych w ust. 1i 5.

. Sprawozdanie do Urzedu Zamdwien Publicznych o udzielonych zamdwieniach w danym roku

przygotowuje SZP na podstawie udzielonych zamdwien oraz informacji otrzymanej z Kwestury.

. Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach SZP przekazuje za posrednictwem

Kanclerza Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych kazdego roku, nastepujgcego po roku,

ktorego dotyczy przedmiotowe sprawozdanie w terminie wynikajgcym z ustawy.
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Zatgcznik nr 1

Whniosek o udzielenie zamdwienia (przeprowadzenie postepowania)

(pieczec lub nazwa jednostki org.) (data)

1. Petne okreslenie przedmiotu zamdwienia

2. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia (bez podatku VAT)

3. Szacunkowag wartos$¢ zamodwienia wyliczono z nalezytg starannoscig w oparciu o

4. Uzasadnienie potrzeby udzielenia zamoéwienia zamoéwienie realizowane zgodnie z planem

rzeczowo-finansowym zatwierdzonym przez Senat APS na ................ rok, pozycja planu nr

6. Ze strony jednostki organizacyjnej sprawe prowadzi

7. Proponowany termin realizacji ZamOWIENIa......c...coiiiiii i

(data)

(podpis wnioskodawcy)

Akceptacja zgodnosci z Pzp pracownika ds. zamdwien publicznych
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(podpis)

Stwierdza sie, ze w/w jednostka organizacyjna APS posiada srodki na realizacje zamdwienia
PUDBIICZNEEO. ..ottt et e e e et e e e e eare e

(data) (podpis i piecze¢ Kwestora lub osoby upowaznionej)

Decyzja osoby upowaznionej do dysponowania $srodkami finansowymi:

a) AKCePtUJE WNIOSEK ..vvviiiiiiiiiiecie e 0 udzielenie zamodwienia
b) Nie wyrazam zgody na udzielenie zamowienia ze wzgledu Na ..........cccccovvviiviiceiie i,
(data) (podpis i piecze¢ Kierownika Zamawiajgcego lub osoby
upowaznionej)
Zatgcznik nr 2

Raport z realizacji umowy

1. Przedmiot umowy

2. Termin realizacji umowy (daty skrajne)
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Brutto ..oooovvviiiiieee, Brutto ..coooveveivieen,

Powody zmiany kwot

Ocena sposobu wykonania zamowienia, w

tym jakosci wykonania

Czy zostaty naliczone kary umowne, jesli tak,

to nalezy podaé powody

Czy wystgpity opdznienia w realizacji umowy
przekraczajgce 30 dni, jesli tak, to nalezy

podacé powody

Czy Zamawiajacy lub Wykonawca odstgpit od
umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat
jej wypowiedzenia w catosci lub w czesci, jesli

tak, to podac powody

Whnioski co do ewentualnej zmiany sposobu
realizacji przysztych zamowien lub okreslania
przedmiotu zamodwienia, z uwzglednieniem
celowosci, gospodarnosci i efektywnosci

wydatkowania srodkéw publicznych

4. Ze strony Zamawiajgcego wykonanie przedmiotu umowy potwierdza (czytelny podpis)
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5. Ze strony Wykonawcy wykonanie przedmiotu umowy potwierdza (czytelny podpis)
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