Zarzadzenie nr 2/2026
Rektora Akademii Tarnowskiej
z dnia 13 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwien o wartosci mniejszej niz
170 000 zt w Akademii Tarnowskiej

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1571 z pdin. zm.), w zwigzku z art. 44 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z poz. zm.) oraz
art. 2 ust.1 pkt 1 w zwigzku z art. 16 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2024 poz. 1320 z poz.zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin udzielania zamdwien o wartosci mniejszej niz 170 000 zt w Akademii
Tarnowskiej, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 40/2023 Rektora
Akademii Nauk Stosowanych w Tarnowie z dnia 22 marca 2023 r. w sprawie wprowadzenia
Regulamin udzielania zamdwien o wartosci mniejszej niz 130 000 zt w Akademii Nauk
Stosowanych w Tarnowie.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2026r.

dr Piotr Kuczek

p.o. Rektor Akademii Tarnowskiej



Regulamin udzielania zamdwien o wartosci mniejszej niz 170 000 zt netto
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Rozdziat |
ZASADY OGOLNE
§1

1. Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady udzielania zamodwien o wartosci szacunkowej
mniejszej niz 170 000 zt netto, do ktérych nie ma zastosowania ustawa Prawo zamdwien
publicznych.

2. llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

b) Kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé Rektora Akademii Tarnowskiej,

¢) Uczelni — nalezy przez to rozumieé¢ Akademie Tarnowska,

d) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Akademie Tarnowska reprezentowana
przez Rektora lub osoby przez niego upowaznione,

e) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie
robét budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub swiadczenie



f)

g)

h)

j)

k)

m)

p)

ustug lub ubiega sie o udzielenie zamdéwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe
W sprawie zamowienia;

cenie — nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy
z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towardéw i ustug nawet jezeli jest
ptacona na rzecz osoby niebedacej przedsiebiorca

ofercie najkorzystniejszej — nalezy przez to rozumiec¢ oferte, przedstawiajgca
najkorzystniejszy stosunek jakosci do ceny lub kosztu lub oferte z najnizsza ceng lub
kosztem;

zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odpfatng zawierang miedzy
Zamawiajgcym a Wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego
od wybranego Wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug o wartosci mniejszej
niz 170 000 netto zt;

EOD — elektroniczny obieg dokumentéw Akademii Tarnowskiej;

pracownik odpowiedzialny (osoba merytoryczna) — nalezy przez to rozumieé
kierownika jednostki organizacyjnej lub pracownika jednostki organizacyjnej inicjujaca
wszczecie zamowienia oraz biorgcg udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu
postepowania.

realizator umowy — pracownik odpowiedzialny (osoba merytoryczna) za wykonanie
umowy,

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

awarii — nalezy przez to rozumiec¢ stan, ktdérego usuniecie wymaga podjecia
natychmiastowych dziatan, ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje, nie wynikajgca
z przyczyn lezgcych po stronie Zamawiajgcego, ktérej przy zachowaniu nalezytej
starannosci nie mozna byto przewidzieé, a zachodzi koniecznos¢ natychmiastowego
udzielenia zamowienia, gdyz opdzinienie w dziataniu moze spowodowaé straty
materialne, badZ wystgpienie braku zapewnienia ciggtosci funkcjonowania Uczelni;
ofercie czesSciowej - nalezy przez to rozumieé oferte przewidujacg, zgodnie z
dokumentami zaméwienia, wykonanie cze$ci zamdwienia;

stronie internetowej Uczelni - rozumie sie przez to oficjalng platforme zakupowa
Akademii Tarnowskiej, wykorzystywang do publikacji postepowan przetargowych oraz
zapytan ofertowych;

Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin.

§2

Zamowienia, o ktérych mowa w § 1 ust. 1, przeprowadza sie po akceptacji

zapotrzebowania, zgodnie z elektronicznym obiegiem dokumentéw w systemie EOD.

Udzielajgc zamdwienia nalezy kierowac sie zasada:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania Wykonawcow,
przejrzystosci postepowania oraz proporcjonalnosci wymagan,



2) dokonywania wydatkéw w sposéb gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny

z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz
przy optymalnym doborze metod i Srodkdéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw.

Zamawiajgcy moze udziela¢ zamoéwien, o ktédrych mowa w § 1 ust. 1 réwniez w drodze

przetargu opartego na przepisach Kodeksu cywilnego.

Pracownicy Uczelni zobowigzani sg wykonywaé czynnosci zwigzane z udzieleniem

zamowienia rzetelnie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w sposdb

zapewniajgcy bezstronnosc i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisOw Regulaminu odpowiedzialni sg kierownicy i pracownicy

jednostek organizacyjnych Uczelni.

Pracownik jednostki ds. zamowien publicznych nie ponosi odpowiedzialnosci za btedne

sporzadzenie dokumentédw przez pracownika odpowiedzialnego, ma jednak prawo

kazdorazowo wezwac¢ go do poprawienia lub sporzadzenia na nowo dokumentéw

wadliwych.

ROZDZIAL II
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA
§3

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia pracownik odpowiedzialny (osoba
merytoryczna) dokonuje z nalezytg starannoscig szacowania wartosci zamoéwienia, w
szczegolnosci w celu ustalenia, czy:

1) istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp;

2) nie dochodzi do zanizenia wartosci zaméwienia lub wyboru sposobu obliczania
wartosci zamoéwienia w sposdb prowadzgcy do ryzyka unikniecia stosowania
przepisdw ustawy Pzp, przy czym ustalajgc wartos¢ zamowienia uwzglednia sie
koniecznos¢ tacznego spetnienia nastepujacych przestanek:

a) tozsamosci przedmiotowej zamdwienia — podobienstwo przedmiotowe i
funkcjonalne zamowienia - kryterium to obejmuje zaréwno zamowienia
zblizone przedmiotowo, jak i takie, ktére — mimo braku podobienstwa —tworzg
funkcjonalng catos¢, np. gdy przedmiot zamdwienia jest taki sam albo moze
by¢ traktowany jako tozsamy ze wzgleddw technologicznych, recepturowych,
fizycznych lub uzytkowych;

b) tozsamosci czasowej — mozliwosci udzielenia zamdwienia w tym samym
czasie, obejmujgcym zasadniczo okres jednego roku budzetowego lub
finansowego, albo okres wynikajgcy z decyzji o udzieleniu wsparcia
finansowego na realizacje okreslonego projektu;,

c) tozsamosci podmiotowej — mozliwosci wykonania zamdwienia przez jednego
Wykonawce.

Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, wyrazone w ztotych.

Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4 i 5 przy zastosowaniu

co najmniej jednej z nastepujacych metod:



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

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

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

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

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

wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania.

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

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

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia dokonuje sie w formie notatki z szacowania

wartosci zamowienia wraz z zatgczonymi do niej dokumentdw, zgodnie ze wzorem

okreslonym w zataczniku nr 1.

Dokumentami, o ktérych mowa w ust.6, potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej

wartosci zamowienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcdw, oraz otrzymane
odpowiedzi cenowe Wykonawcow,

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

3) katalogi branzowe, cenniki,

4) kopie ofert, uméw lub faktur z innych postepowan (obejmujacych analogiczny
przedmiot zamdwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci
zamowienia.

Jezeli wnioskodawca dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych, wartoscia

zamowienia jest tgczna wartosé poszczegdlnych czesci zamodwienia.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamdwienia nastgpi zmiana okolicznosci majgcych wptyw na

okre$long juz wczedniej wartos¢ zamowienia, wnioskodawca zobowigzany jest do

ponownego oszacowania wartosci zamoéwienia przed wszczeciem postepowania. Za
okolicznosci majgce wptyw na dokonane ustalenie wartosci zamowienia nalezy uznaé
wszelkie okolicznosci wynikajgce ze zmiany stanu faktycznego i prawnego.



1.

ROZDZIAL 111
PROCEDURY
§4
Wprowadza sie nastepujgce procedury udzielania zaméwien, o ktérych mowa w § 1 ust.
1:
1) procedura zakupu bezposredniego dla zamdéwien o wartosci mniejszej lub réwnej
30 000 zt netto;
2) procedura rozeznania rynku dla zamowien o wartosci wiekszej niz 30 000 zt netto, ale
mniejszej lub réwnej 80 000 zt netto;
3) procedura zapytania ofertowego dla zamdwien o wartosci wiekszej niz 80 000 zt netto,
ale mniejszej niz 170 000 zt netto.
Wszczecie postepowania nastepuje na podstawie zatwierdzonego zapotrzebowania.
Zapotrzebowanie przygotowuje pracownik odpowiedzialny po ustaleniu szacunkowej
wartosci zamowienia i sktada w elektronicznym systemie EOD.
Zapotrzebowanie zawierajgce potwierdzenie posiadania srodkéw przez Kwestora,
zatwierdzone przez Kierownika Zamawiajgcego z zaftgczong do niego dokumentacja,
stanowi podstawe do przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia zgodnie z
przypisanym trybem.
Kryteriami wyboru Wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:
1) jakos¢, funkcjonalnosg,
2) parametry techniczne,
3) aspekty sSrodowiskowe, spoteczne, innowacyjne,
4) kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie oséb kierowanych do realizacji zamdéwienia o
ile mogg miec znaczgcy wptyw na jakos$¢ nabywanego $wiadczenia,
5) koszty eksploatacji,
6) serwis,
7) gwarancja jakosci,
8) termin wykonania zamdwienia,
9) sposdb realizacji zamoéwienia lub koncepcja realizacji zaméwienia.

Zakup bezposredni
§5

Zakup bezposredni realizowany jest samodzielnie przez pracownika odpowiedzialnego
(osobe merytoryczng) lub jednostke ds. zaméwien publicznych po zaakceptowaniu
zapotrzebowania przez Kierownika Zamawiajgcego.
W przypadku zakupu bezposredniego nie wymaga sie prowadzenia dokumentacji
czynnosci ani sporzgdzenia pisemnego uzasadnienie wyboru Wykonawcy.
Udokumentowaniem zakupu jest faktura, nota ksiegowa, rachunek, lub umowa
z zastrzezeniem § 12 ust. 4.
Przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z zakupem bezposrednim potwierdza sie na
dokumencie ksiegowym, poprzez zamieszczenie nastepujacej adnotacji: ,,Zamowienie o
wartosci mniejszej niz 170 000 zt netto, udzielone w drodze zakupu bezposredniego”.

Rozeznanie rynku



§6

Zakupy w trybie rozeznania rynku realizowane sg samodzielnie przez pracownika
odpowiedzialnego (osobe merytoryczng) lub jednostke ds. zamdéwien publicznych, po
zaakceptowaniu zapotrzebowania przez Kierownika Zamawiajgcego.

Dokumentacje rozeznania rynku prowadzi sie, w co najmniej w jednej z ponizszych form:

1) poprzez zebranie aktualnych informacji cenowych, w szczegdlnosci
publikowanych na stronach internetowych, sklepach, aktualnych folderach,
katalogach lub cennikach, zawierajgcych cene proponowang przez co najmniej
trzech potencjalnych wykonawcdéw albo,

2) poprzez wystanie emailem formularza rozeznania rynku do co najmniej trzech
potencjalnych Wykonawcéw — przyktadowy wzér rozeznania rynku stanowi
zatacznik nr 2,

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

Jezeli nie ma mozliwosci pozyskania informacji od minimum trzech potencjalnych
Wykonawcéw, wnioskodawca wskazuje te okoliczno$¢ w notatce z przeprowadzonego
rozeznania, przedstawiajgac stosowne wyjasnienia.

Wybér innego udokumentowanego sposobu, o ktdrym mowa w ust. 2 pkt 3 powinien
zapewniaé zachowanie zasad, o ktérych mowa w § 2 ust. 2.

Po dokonaniu rozeznania rynku, zaméwienia udziela sie Wykonawcy wybranemu
zgodnie z warunkami postepowania na podstawie zatwierdzonej przez Kierownika
Zamawiajgcego notatki z rozeznania rynku stanowigcej zatacznik nr 3 do Regulaminu.
Podstawg udokumentowania zamdwienia, o ktorym mowa w ust. 1 jest faktura,
rachunek, nota ksiegowa, lub umowa z zastrzezeniem § 12 ust. 4.

Kompletng dokumentacje z postepowania o zamdwienie w trybie rozeznania rynku
przechowuje, a nastepnie archiwizuje jednostka przeprowadzajgca rozeznanie rynku.
Przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z nalezytym rozeznaniem rynku, potwierdza
sie na dokumencie ksiegowym, poprzez zamieszczenie nastepujacej adnotacji:
»ZamoOwienie o wartosci mniejszej niz 170 000 zt netto, udzielone w trybie rozeznania
rynku”.

Zapytanie ofertowe

§7

Procedura zapytania ofertowego prowadzona jest przez jednostke ds. zamdwien
publicznych, po zaakceptowaniu zapotrzebowania przez Kierownika Zamawiajgcego.
W ramach procedury zapytania ofertowego:

1)

2)

3)

4)

zamieszcza sie na stronie internetowej Uczelni zapytanie ofertowe, zawierajgce
warunki i kryteria postepowania oraz pozostate dokumenty postepowania;

po zamieszczeniu zapytania ofertowego na stronie internetowej Uczelni, mozliwe jest
bezposrednie poinformowanie o wszczeciu postepowania znanych Zamawiajgcemu
Wykonawcéw, ktérzy w ramach prowadzonej dziatalnosci Swiadczg dostawy, ustugi
lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamédwienia;

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

otwarcie ofert nie ma charakteru publicznego;



5) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania oraz otwarcie ofert i ich badanie wraz
z oceng przeprowadza komisja, w sktad ktérej wchodza: Kanclerz — Przewodniczacy
Komisji, Sekretarz - pracownik jednostki ds. zamdwien oraz pracownik odpowiedzialny
(osoba merytoryczna).

6) informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o uniewaznieniu postepowania
zamieszcza sie na stronie internetowej Uczelni, w miejscu, publikacji zapytania
ofertowego;

7) jezeli w wyniku przeprowadzonego zapytania ofertowego, nie zostata ztozona zadna
oferta albo wszystkie oferty zostaty odrzucone, Zamawiajgcy moze przeprowadzié
kolejne postepowanie zgodnie z procedurg okreslong w § 4 ust. 1 pkt 2.

Zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szczegélnosci:

1) jednoznaczny i szczegétowy opis przedmiotu zamdwienia, wymagan, warunkéw
realizacji zamowienia,

2) podmiotowe i przedmiotowe $rodki dowodowe jezeli s3 wymagane,

3) kryteria oceny ofert i warunki udziatu w postepowaniu,

4) termin i sposob ztozenia oferty przez Wykonawce,

5) wzdér umowy,

6) nazwe i adres Zamawiajgcego,

7) informacje o terminie i sposobie sktadania ofert,

8) inne istotne dla zamdéwienia dokumenty.

Z wyboru oferty sporzadza sie protokoét, ktéry wraz z informacjami zebranymi w trakcie

zapytania ofertowego stanowi dokumentacje postepowania.

Przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z udzieleniem zamodwienia, potwierdza sie na

dokumencie ksiegowym poprzez zamieszczenie nastepujacej adnotacji: ,,Zamowienie o

wartosci mniejszej niz 170 000 zt netto, udzielone w trybie zapytania ofertowego”.

Zamowienia udzielane celem przeciwdziatania skutkom awarii
§8

W przypadku koniecznosci udzielenia zamdwienia w celu przeciwdziatania skutkom awarii
nalezy ztozyé zapotrzebowanie awaryjne w elektronicznym systemie EOD.
Zapotrzebowanie awaryjne zatwierdzone przez Kierownika Zamawiajgcego stanowi
podstawe do realizacji zamdwienia w tym trybie.
Za usuniecie awarii nie uwaza sie zaplanowanego przez Zamawiajgcego remontu,
konserwacji lub przegladu. Wystgpienie awarii potwierdza Dziat Obstugi Informatycznej
lub Dziat Techniczny — w zaleznosci od jej rodzaju.
Pomimo zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, przy udzieleniu zamdwienia,
nalezy przestrzegaé zasad celowego, racjonalnego i oszczednego gospodarowania
srodkami publicznymi.
Dokumentacje z zamdwienia udzielonego w trybie awarii przechowuje wnioskodawca
przez okres co najmniej 4 lat od dnia udzielenia zamdwienia.
Udzielenie zamodwienia w trybie awarii potwierdza sie na dokumencie ksiegowym poprzez
zamieszczenia nastepujacej adnotacji: ,,Zamoéwienie o wartosci mniejszej niz 170 000 zt
netto, udzielone w celu przeciwdziatania skutkom awarii.

Zamoéwienia wspoétfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych
§9



Zamowienia wspotfinansowane ze srodkdw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych oraz dokumentéw okreslajgcych zasady udzielania
takich zamoéwien.

W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami niniejszego Regulaminu,
a wytycznymi dotyczagcymi zamédwien wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub
innych mechanizmoéw finansowych, zastosowanie znajdujg postanowienia wytycznych.

ROZDZIAL IV

WYLACZENIA
§10
W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze podjgé decyzje

o odstgpieniu od stosowania niniejszego Regulaminu.

Udzielenie zamdwienia w okolicznosciach, o ktérych mowa w ust. 1, dokumentuje sie w

postaci notatki stuzbowej sporzadzonej przez wnioskodawce i zatwierdzonej przez

Rektora lub inng upowazniong osobe. Notatka stuzbowa powinna w szczegdlnosci

zawierac wskazanie okolicznosci uzasadniajgcych odstgpienie od stosowania Regulaminu
zamoéwien o wartosci mniejszej niz 170 000 zt netto. Notatke stuzbowgq przechowuje sie
przez okres co najmniej 4 lat od dnia udzielenia zaméwienia.

Regulaminu nie stosuje sie do zamdwien obejmujacych:

1) ustugi prenumeraty,

2) optaty za publikacje w czasopismach naukowych, specjalistycznych lub innych
publikacjach,

3) zbiory biblioteczne,

4) ustugi reklamowe,

5) indywidulane formy podnoszenia kwalifikacji (m.in. szkolenia, studia),

6) zaméwienia realizowane w formie umoéw cywilno-prawnych, gdzie ich wykonanie
bedzie uzaleznione od przymiotdéw osobistych Wykonawcy np.: doswiadczenia, wiedzy,
dorobku naukowego, artystycznego,

7) ustugi lub dostawy zwigzane z kulturg i sztuka,

8) ustugi hotelarskie,

9) zakup biletéw na transport 0sdb,

10) ustugi gastronomiczne,

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

12) sktadki i optaty cztonkowskie Uczelni w towarzystwach naukowych, badawczych,
instytucjach i organizacjach krajowych i miedzynarodowych,

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

14) ustugi pocztowe,

15) ustugi telefonii komorkowej i stacjonarne;j,

16) ustugi finansowane z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

17) ustugi transportowe,

18) zakup artykutow spozywczych,

19) przedtuzenia posiadanych licencji,

20) praktyki, zajecia praktyczne lub inne zajecia objete planem studiéw dla studentéw,



21) zamdwienia interwencyjne - odnoszace sie do zamowien udzielanych w sytuacjach

nagtych, wyjatkowych i nieprzewidzianych, gdy konieczne jest szybkie dziatanie, a
zastosowanie standardowych, czasochtonnych procedur jest niemozliwe.

22) zamédwienia, ktére moga zostaé zrealizowane wytacznie przez jednego wykonawce - na

podstawie oswiadczenia Wykonawcy, potwierdzajgcego ten fakt.

4. Skorzystanie z wytgczen, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie nalezy potwierdzi¢ na
dokumencie ksiegowym poprzez zamieszczenie nastepujacej adnotacji ,Zamowienie
udzielone na podstawie wyfaczenia okreslonego w § 10 ust. 3 pkt ...... Regulaminu
udzielania zamoéwien o wartos$ci mniejszej niz 170 000 zt netto”.

ROZDZIAL V
ODPOWIEDZIALNOSC
§11

1. Pracownik odpowiedzialny (osoba merytoryczna):

2.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

identyfikuje potrzebe udzielenia zamdwienia;

ocenia celowos¢ udzielenia zamdéwienia z punktu widzenia potrzeb zamawiajgcego
i realizowanych przez niego zadan;

przygotowuje opis przedmiotu zamdwienia,

okresla mozliwos¢ wykonania zamoéwienia przez jednego Wykonawce (grupe
Wykonawcéw, dang branze Wykonawcéw);

ustala szacunkowaq warto$é zamowienia zgodnie z zasadami okreslonymi w § 3;
okresla — przy wsparciu jednostki ds. zamoéwien publicznych — kryteria oceny ofert,
warunki udziatu w postepowaniu oraz podstaw wykluczenia, o ile bedg one stosowane;
wnosi wktad do projektowanych postanowien umowy,

na etapie przeprowadzanie postepowania, wykonuje w szczegdlnosci, nastepujace
czynnosci: udziela wyjasnien na wniesione pytania, bada ztozone oferty pod kgtem
zgodnosci z warunkami zamdwienia, przygotowuje w konsultacji z jednostkg ds.
zamowien publicznych wezwania do wyjasnien oraz punkty na podstawie przyjetych
kryteriéw oceny ofert,

odpowiada za prawidtowg realizacje zamdwienia, w szczegdlnosci sprawuje nadzér
nad jego wykonaniem, sporzgdza aneksy do umoéw, sporzadza protokoty odbioru oraz
inne dokumenty wynikajgce z umowy - o ile umowa zostata zawarta.

Jednostka ds. zamdéwien ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1)

2)

3)

prawidtowe przeprowadzenie procedur zakupu bezposredniego, zapytania
ofertowego oraz rozeznania rynku - w sytuacji gdy zakup bezposredni lub rozeznanie
rynku przeprowadzane jest przez jednostke ds. zamoéwien publicznych - zgodnie
z Regulaminem;

weryfikacje przy udziale oséb merytorycznych, czy przedmiot zamdwienia jest tozsamy
z innymi planowanymi zamdéwieniami w zakresie tozsamosci czasowej, przedmiotowej
i podmiotowej.

weryfikacje i zatwierdzenie zapotrzebowania.

ROZDZIAtL VI
UMOWA W SPRAWIE ZAMOWIENIA
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§12

Po wyborze Wykonawcy nastepuje zawarcie z nim umowy.
Umowe w sprawie udzielenia zamoéwienia podpisuje Kierownik Zamawiajgcego lub osoba
przez niego upowazniona. Przed przedfozeniem Kierownikowi Zamawiajgcego umowy do
podpisu, umowa wymaga akceptacji osdb w nastepujacej kolejnosci:
a) radcy prawnego — pod wzgledem formalno-prawnym;
b) Kwestora — pod wzgledem finansowym w zakresie potwierdzenia zabezpieczenia

srodkéw w planie rzeczowo-finansowym Uczelni.
Umowy o udzielenie zamodwienia powinny by¢ sporzagdzane w formie pisemnej.
Obowigzek zawierania uméw w formie pisemnej nie dotyczy postepowan, ktérych mowa
w § 4 ust. 1 pkt 1 2 z wyjatkiem sytuacji gdy zawarcie umowy w formie pisemnej lezy w
interesie Uczelni lub wynika z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.
Przy warto$ci zamodwienia, o ktérych mowa § 4 ust. 1 pkt 3 dla zabezpieczenia intereséw
Zamawiajgcego niezbedne jest zawarcie pisemnej umowy z wykonawcg lub sporzadzenie
pisemnego zlecenia na realizacje zamowienia.
Realizacja zamoOwienia na roboty budowlane — bez wzgledu na warto$¢ szacunkowa
zamowienia — nastepuje na podstawie umowy sporzgdzonej w formie pisemnej.
Kancelaria prowadzi w Uczelni rejestr uméw oraz nadaje numery uméw. Pracownik
prowadzacy postepowanie ma obowigzek przekaza¢ oryginat umowy do Kancelarii w
terminie 14 dni od dnia jej podpisania
Za realizacje i rozliczenie umowy, odpowiada pracownik odpowiedzialny (osoba
merytoryczna) wyznaczony do obstugi realizacji danego zamdwienia.

ROZDZIAL VII
ZASADY DOKUMENTACII
§13
Whioskodawca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia.
Pracownik przeprowadzajacy procedure wyboru najkorzystniejszej oferty dokumentuje
dokonane czynnosci w sposdb pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania
zasad, o ktérych mowa w § 2 ust. 2.
Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1i 2, przechowuje
pracownik dokonujgcy tych czynnosci przez okres co najmniej 4 lat od dnia udzielenia
zamowienia.

ROZDZIAL Vil
POSTANOWIENIA KONCOWE
§14
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem znajdujg zastosowanie wiasciwe
przepisy prawa, a takze wewnetrzne akty prawne obowigzujgce w Uczelni.
Zatgcznikami do Regulaminu sa:
1) Zatacznik nr 1 — Notatka z szacowania wartosci zamoéwienia.
2) Zatacznik nr 2 — Przyktadowy formularz rozeznania rynku.
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3) Zatgcznik nr 3 - Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku.

Zatgcznik nr 1 — Notatka z szacowania wartosci zamoéwienia
Tarnow, dnia ....ceeeeeeeeveeneeeeeeennne, r.

NOTATKA Z SZACOWANIA WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zamdwienia:

6. Sposob ustalenia wartosci zamdéwienia:

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

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

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

uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug N
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego.

d) inne (opis ponizej) ]

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

(podpis osoby sporzadzajgcej notatke)
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Zatgcznik nr 2 — Przyktadowy formularz z rozeznania rynku

I. Nazwa i adres Zamawiajgcego:

Akademia Tarnowska

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

Wszelkich informacji dotyczgcych rozeznania rynku udziela:

Il. Tryb udzielenia zamdwienia:

Postepowanie prowadzone jest w oparciu o postanowienia § 6 Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych o warto$ci mniejszej niz 170 000 zt w Akademii Tarnowskiej - dotyczy zamdwienia
udzielanego w trybie rozeznania rynku.

11l. Opis przedmiotu zamoéwienia:

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

1)  Wymagany termin realizacji zamowienia:......ccocoeveeeeveieveseececieiennns
2)  Miejsce realizacji ZamOWIENIA . ....cccecirereirtireee e
3)* Inne warunki realizacji ZAamMOWIENIA: .. ...cce ittt e e e e e br e e e e sabe e e e e enrees

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

4)*  Woarunki ptatnosci:

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

*V. Warunki udziatu w postepowaniu:

(rozdziat fakultatywny — w sytuacji gdy zostanq okreslone warunki udziatu w postepowaniu, nalezy przygotowac ich doktadny opis wraz z opisem
sposobu dokonania oceny spetiania tychze warunkow. W sytuacji, kiedy w danym postepowaniu nie formutuje si¢ zadnych warunkow udziatu
w postepowaniu, nalezy usunqc ww. rozdziat z zachowaniem wtasciwej numeracji kolejnych rozdziatéw).

VI. Opis kryteriow oceny ofert:

1) Kryterium — Cena. Waga kryterium — .........cccevevvveennnnen. %.
2) Kryterium —.....cccoeeeenene Waga kryterium —.................. %.
Opis sposobu Przyznawania PUNKEOW .......cccceieiieiiiiiiierieist e ste s ese e e s ata e e e s sntaeeessnsaeesesnsenees

(nalezy okresli¢ kryteria oceny ofert, w przypadku, gdy cena jest jedynym kryterium, pozostate rubryki nalezy wykreslic i oznaczy¢ wage kryterium
cenowego na [00%. Do poszczegdlnych kryteriow w razie potrzeby mozna dodac opis sposobu przyznawania punktéw).

VII. Opis sposobu przygotowania ofert:
1) Oferta powinna zawiera¢ informacje na temat:

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

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

S ML e et e b s be s et et be s eten

*VIIl. Wykaz dokumentéw, ktdre nalezy ztozy¢ wraz z oferta:

Wraz z ofertg wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ nastepujace doKUMENLY .......cccevvervierieeserresis s

(rozdziat fakultatywny - nalezy wskazac¢ dokumenty, ktére wykonawcy muszq ztozyc¢ wraz z ofertq, jezeli sg wymagane. W sytuagji, gdy nie sq
wymagane, nalezy usunq¢ ww. rozdziat z zachowaniem whasciwej numeradji kolejnych rozdziatéw)

*IX. Warunki umowy lub WZOIr UMOWY ..........ccoiiiiiiiciiie ettt ettt e ete e e te e st e s e e eae s
(rozdziat fakultatywny - nalezy wskaza¢ warunki umowy lub tez przedstawi¢ wzér umowy, jezeli s3 wymagane. W sytuacji, gdy nie sq
wymagane, nalezy usung¢ ww. ust. 9 z zachowaniem wtasciwej numeracji kolejnych ustepow).
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Zatacznik nr 3 —Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku
Tarnow, ............I.

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

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

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

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

3. Ponizej przedstawiam zestawienie ofert:
A) e

4. Kryteriami wyboru oferty jest/sq: ....cccocvevveeeieevececeineeeenens
5. Ofertg najkorzystniejszg jest:

Podpis osoby przeprowadzajgcej rozeznanie rynku i sporzgdzajgcej notatke: .....cceveeeveveeceeceieiniececee,

Decyzja Rektor
Akademii Tarnowskiej:
- zatwierdzam/nie zatwierdzam*
wyboru najkorzystniejszej oferty.

*niepotrzebne skresli¢
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