Zatgcznik do Zarzadzenia Rektora Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku Nr 102/2012

z dnia 14 czerwca 2012 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Akademii Sztuk Pieknych w

Gdansku

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady:

1)
2)

3)
4)

5)

1)

2)

3)

4)
5)

sporzadzania planow zamoéwien publicznych,

przygotowywania i przeprowadzania postepowan w celu udzielenia zamoéwien
publicznych,

realizacji uméw w sprawie zamowien publicznych,

prowadzenia ewidencji udzielanych zamoéwien publicznych oraz sprawozdawczosci w
tym zakresie,

odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie
udzielania zamédwien publicznych.

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 i Nr 161 poz. 1078),
zwang dalej ,Pzp”,

zamowieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, na wykonanie
dostaw, ustug i robét budowlanych oraz zamdéwienia publiczne wymienione w art. 4
Pzp, do ktérych nie stosuje sie Pzp,

zamawiajacym - nalezy przez to rozumieé Akademie Sztuk Pieknych w Gdansku,
zwang dalej ,ASP”,

kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Rektora ASP,
wnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy lub
jednostke organizacyjng zamawiajgcego, kierowang i reprezentowang przez

kierownika jednostki, upowazniong do okreslania swoich potrzeb w zakresie dostaw,
ustug i robot budowlanych oraz do sktadania wnioskdow o udzielenie zamédwien
publicznych,

1) kierowniku wnioskodawcy nalezy przez to rozumie¢ kierownika kazdej

jednostki organizacyjnej i jednostki administracji zamawiajgcego,
wymienionej w Statucie ASP i w Regulaminie organizacyjnym administracji
ASP,

2) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kazdgq jednostke

organizacyjng wymieniong w Statucie ASP i Regulaminie organizacyjnym
administracji ASP,

3) regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ niniejszy Regulamin udzielania
zamowien publicznych,



4) awarii budowlanej - nalezy przez to rozumieé¢ =zaistniatg na skutek
nieprzewidzianych okolicznosci, pilng potrzebe udzielenia zamowienia
publicznego na wykonanie roboty budowlanej nie ujetej w planowanych
robotach budowlanych,

5) planowanych robotach budowlanych - nalezy przez to rozumieé¢ zamoéwienia o
wykonanie robdét budowlanych ujetych w zbiorczym planie remontéw i
inwestycji obiektéw dydaktycznych, administracyjnych i socjalno-bytowych,

6) planie zaméwien jednostki - nalezy przez to rozumie¢ sporzadzone przez
wnioskodawce, zestawienie obejmujgce wszystkie zamodwienia jakie jednostka
organizacyjna przewiduje do realizacji w danym roku budzetowym,

7) protokole - nalezy przez to rozumie¢ protokoét postepowania o zamédwienia
publiczne sporzadzony zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8) realizatorze - oznacza to jednostke organizacyjng Zamawiajacego
upowazniong i zobowigzang do wykonywania czynnosci, okreslonych w
niniejszym Regulaminie, dotyczacych dostaw, ustug i rob6t budowlanych -
Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych,

9) ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o kwotach wyrazonych w euro, nalezy przez
to rozumie¢ wyrazong w ztotych réwnowartos¢ tych kwot, obliczong wg kursu
okreslonego rozporzadzeniem do ustawy Pzp.

Pozostate okreslenia uzyte w Regulaminie nalezy interpretowa¢ zgodnie z

przepisami Pzp oraz aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§ 2

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego odpowiada Kierownik Zamawiajacego.

Kierownik Zamawiajacego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych
dla niego czynnosci pracownikom zamawiajgcego.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego odpowiadaja pracownicy zamawiajacego w zakresie, w jakim
powierzono im czynnos$ci w postepowaniu oraz czynnosci zZwigzane z
przygotowaniem postepowania.

. Z zastrzezeniem postanowien ust. 3, postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego przygotowuje i przeprowadza Samodzielne Stanowisko ds. zamowien
publicznych w jednym z trybdw wymienionych w Pzp.

. W przypadkach okreslonych w Pzp, postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego przeprowadza komisja przetargowa. Rektor oraz na podstawie
upowaznienia rektora Kanclerz moze powierzy¢ komisji przetargowej czynnosci z
zakresu przygotowania postepowania.

§3

Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé wartosé
zamowienia, w szczegodlnosci w celu:

1) ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy,

2) ustalenia, czy warto$¢ zamodwienia przekracza progi kwotowe okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.8 Ustawy.



Do ustalenia wartosci zamowienia stosuje sie przepisy art. 32-35 Ustawy PZP.

Ustalenie wartosci zaméwienia nalezy do zadan wnioskodawcy, na rzecz ktdérego
zamoéwienie ma zostac udzielone.

Ustalenie, czy wartos¢ zamowienia przekracza progi kwotowe okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 Ustawy nalezy do zadan SSZP.

§4

. Whnioski o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego (z opisem
przedmiotu zamowienia, wartosciag zamowienia) skfadaja zgodnie z nadanymi
uprawnieniami:

1) Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Zastepca Kanclerza, Kwestor, w zakresie
$rodkow ogdlnouczelnianych,

2) Dziekani, Dyrektor MINOS, w zakresie dysponowania srodkami:

a) na dziatalnosc¢ statutowa,

b) na inwestycje wydziatowe,

c) przyznanymi przez Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
d) otrzymanymi z darowizn,

e) przyznanymi na realizacje programéw unijnych,

f) przyznanymi w ramach innych potrzeb wydziatéw,

g) pochodzacymi z innych zrodet,

3) Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji, Kierownik Biblioteki

4) Samorzad Studencki, samorzad i organizacje doktorantéw, a takze dziatajgce
na ASP uczelniane organizacje studenckie i stowarzyszenia, o ktérych mowa w
art. 204 ust. 2 Prawa o szkolnictwie wyzszym, za posrednictwem Prorektora
ds. Studenckich i Programdéw Wspotpracy, w zakresie dostaw i ustug
zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia,

5) Wszystkie jednostki organizacyjne i jednostki administracji ASP, wymienione w
§ 4 Regulaminu, w zakresie dysponowania s$rodkami przyznanymi na
finansowanie programdw unijnych.

. Wzdér wniosku w wszczecie postepowania stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

§5

. Samodzielne stanowisko ds. Zamowien Publicznych, zwane dalej ,SSZP” jest
jednostka organizacyjng administracji , nad ktdrg nadzor sprawuje Kanclerz ASP .
. W zakresie swoich zadan SSZP udziela wnioskodawcom informaciji o:

1) planowanych i prowadzonych w uczelni postepowaniach o zamdwienia
publiczne,

2) terminach skitadania wnioskow o wszczecie postepowania o zamowienie
publiczne,

3) uniewaznieniu postepowania o zamdwienie publiczne,
4) realizowanych umowach o zamoéwienie publiczne.



§6

Rektor zatwierdza wszczecie postepowan i konkurséw o wartosciach réwnych lub
przekraczajgcych wyrazong w ziotych rownowartos¢ kwot okreslonych w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.

Pozostate decyzje zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o
udzielenie zamodwien publicznych, z upowaznienia Rektora podejmuje Kanclerz lub
osoby upowaznione.

Rozdziat 2

Planowanie zamowien publicznych

§7
Zamawiajacy sporzadza plan zamdéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktérych zamierza udzieli¢ w danym roku kalendarzowym — zwany

dalej ,,planem zamowien”.
Zapotrzebowanie do planu skfadaja: zgodnie z przyznanymi $srodkami finansowymi
1) Dziekani w zakresie:
a) dziatalnosci statutowej,
b) inwestycji wydziatowych, aparaturowych.
2) Kanclerz w zakresie srodkéw ogolnouczelnianych.
3) Z-ca Kanclerza w zakresie inwestycji budowlanych i remontéw.
4) Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji w zakresie zamoéwien
dotyczacych zakresu dziatania podlegtych im jednostek.
Plan zamodwien moze by¢ podzielony na segmenty. Poszczegdlne segmenty planu
mogg zostac¢ zatwierdzone w réznych terminach, przy czym nie pdzniej niz do dnia
sporzadzenia planu rzeczowo — finansowego zamawiajacego, uchwalanego przez
Senat Zamawiajgcego.
Kanclerz po uchwaleniu planu rzeczowo-finansowego przez Senat Zamawiajacego
przedktada do zatwierdzenia Rektorowi plan zamoéwien, a po jego zatwierdzeniu
przekazuje SSZP, do realizacji.
Plan zamdwien wchodzi w zycie z chwilg zatwierdzenia przez Rektora.
Zatwierdzony plan zamowien publicznych stanowi podstawe do przygotowania
przez wnioskodawcow wnioskow o wszczecie postepowan o zamowienia publiczne
finansowanych ze s$rodkéw okreslonych w § 4 ust. 1 pkt 2) pod warunkiem
potwierdzenia przeznaczenia srodkow na okreslone zamdwienie.

§ 8

Nie mozna wszcza¢ postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktérego
nie ujeto w planie zaméwien, z wyjatkiem awarii i innych zdarzen o charakterze
nadzwyczajnym oraz zaméwien na ktére zamawiajacy otrzymat dotacje po
terminie zatwierdzenia planu zamdwien publicznych.

Wystgpienie z wnioskiem o udzielenie zamodwienia o wartosci rownej Iub
przekraczajacej kwote okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy, z wytaczeniem trybdéw
konkurencyjnych Pzp wymaga akceptacji Kanclerza oraz potwierdzenia $rodkéw
finansowych przez Kwestora imoze nastgpi¢ wylacznie, gdy powstanie

4



koniecznos$¢ udzielenia zamdwienia na skutek awarii, awarii budowlanej lub innej
wyjatkowe] sytuacji nie wynikajacej z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajgcego, ktorej nie mdgt on przewidzied.

3. Poza przypadkami okreslonymi w ust. 2 - udzielenie zamodwienia, ktérego nie ujeto
w planie zamdwien jest mozliwe jedynie po dokonaniu korekty planu zamodwien
publicznych.

4. Zamowienia, ktorych termin realizacji przekracza rok, ujmowane sg w planie
zamowien na okres, w ktéorym nastepuje rozpoczecie postepowania prowadzonego
w celu udzielenia zamowienia, z podaniem planowanej wysokosci finansowania w
poszczegolnych latach.

5. Wykaz planowanych do realizacji dostaw, ustug i robét budowlanych sporzadza sie
wedtug wzoru zawartego w Zataczniku nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat 3

Whniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

§9

1. Podstawg wystgpienia z wnioskiem o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego o wartosci réwnej lub przekraczajacej kwote okreslong w
art. 4 pkt 8 ustawy, jest ujecie takiego zamowienia w planie zamoéwien.

2. Wszczecie procedury o udzielenie zamowienia przed zatwierdzeniem planu
finansowego ASP moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie wniosku jednostki
organizacyjnej, zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez
niego upowaznionej.

§ 10

1. Wnioskodawcy majg obowigzek sporzadzania wnioskdw o wszczecie postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego zawierajgcych opis przedmiotu zamédwienia.

2. Przedmiot zamodwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac
wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

3. Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywa¢ w sposob, ktdry mogitby utrudnic
uczciwg konkurencje, w szczegdlnosci nie mozna opisywa¢ przedmiotu
zamowienia przez wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia,
chyba ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zamodwienia i zamawiajacy nie
moze opisa¢ przedmiotu zamodwienia za pomocg dostatecznie doktadnych
okreslen, a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,lub réwnowazny” z
okresleniem kryteriéw potwierdzajacych rownowaznos¢

§ 11

1. Przed wszczeciem postepowania, ilo$¢ srodkdw przeznaczonych na sfinansowanie
zamowienia oraz zawarte we wniosku wskazanie dotyczace zrdédia finansowania
wymaga potwierdzenia przez Kwestora.

2. Wniosek o udzielenie zamowienia o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote
okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy powinien zawierac¢:

1) opis przedmiotu zamodwienia z uwzglednieniem odpowiednio postanowien z §
10, Regulaminu,



2) wskazanie typu, rodzaju, ilosci i wymaganej jakosci przedmiotu zamowienia,

3) szacunkowg kwote zamowienia netto i brutto, ktérg zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na realizacje zamowienia, podstawe/sposdb/ szacowania wartosci
zamoéwienia, zrédto finansowania, termin wszczecia postepowania.

4) Uzasadnienie celowosci wydatku.

Przy sporzadzaniu wnioskéw, o ktéorych mowa w § 10 ust. 1 i § 11 ust. 1,

obowigzuje wzér wniosku [WWP], ktéry zawiera Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§12

Sporzadzony zgodnie z § 11 wniosek - wnioskodawca sktada, odpowiednio do
przedmiotu zamoéwienia i jego wartosci celem opinii merytorycznej i akceptacji do
Kierownikow  jednostek organizacyjnych  upowaznionych do zaciggania
zobowigzan.

Zaakceptowany wniosek przekazywany jest do SSZP.

SSZP okresla tryb zamodwienia publicznego, kwalifikuje do okreslonego rodzaju
zamoéwienia, ewidencjonuje.

Sporzadzony prawidlowo wniosek SSZP przekazuje do Kwestora w celu
potwierdzenia s$rodkow finansowych na realizacje zamodwienia, a nastepnie do
Kanclerza ASP celem akceptacji.

§ 13

Zamoéwienia, ktérych warto$¢ netto nie przekracza w skali roku réwnowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy mogg by¢ dokonywane z pominieciem
trybow i zasad postepowania okreslonych w ustawie Pzp.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamodwienia, w sposéb szczegdlny nalezy
przestrzega¢ przepiséw dotyczacych zakazu dzielenia zamdwien oraz zanizania
wartosci zamowienia celem unikniecia stosowania ustawy Pzp.

Podstawg obliczenia wartosci zamodwienia dostaw lub ustug jest wartos¢
zamowienia ustalona z nalezytg starannoscig zgodnie z art. 32,33,34 ustawy PZP.
Obliczenia wartosci zamoéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed
dniem wszczeciem postepowania o udzielenie zamodwienia, jezeli przedmiotem
zamowienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem
wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem
zamowienia sq roboty budowlane.

Do umoéw zwieranych w sprawach o zamowienie do 14.000 euro stosuje sie
przepisy Kodeksu cywilnego.

§ 14

Przedmiotem dostaw towardéw, ustug lub robot budowlanych, ktorych wartosc
netto w skali roku kalendarzowego nie przekracza rownowartosci kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy mogq by¢ dostawy interwencyjne i ustugi awaryjne np.
naprawy, awarie budowlane, ktérych nie mozna przewidzie¢ przy sporzadzaniu
planu finansowego na dany rok wynikajace z biezacych nowych zadan lub ustugi i
naprawy awaryjne, wykonywane z przyczyn technicznych np. awarie aparatury,
sprzetu naukowego lub tez wynikajace z biezgcej eksploatacji.
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2. Zamowienia na dostawy i ustugi w ramach remontéw planowanych dokonywane sg
na podstawie wniosku-zapotrzebowania zaakceptowanego przez Kanclerza i
Kwestora.

3. Zamowienia na dostawy interwencyjne, ustugi i naprawy awaryjne dokonywane sg
na podstawie wniosku - Zapotrzebowania i protokotu koniecznosci (dostawy-
ustugi) zawierajacych doktadne uzasadnienie podpisane przez kierownika
jednostki organizacyjnej i zatwierdzonych przez Kanclerza i Kwestora.

4. Zamowienia, o ktdrych mowa w ust.1 poprzedza sie pisemnym, e-mailowym lub
telefonicznym zapytaniem ofertowym skierowanym do co najmniej dwodch
wykonawcow, z wyjatkiem tych, ktére mogg by¢ wykonane tylko przez jednego
wykonawce.

§ 15

Udzielenie zamowienia publicznego nieprzekraczajgcego wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty okreslonej w art.4 pkt 8 ustawy, w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko nastepuje zgodnie z aktualnymi
Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow.

Inne zamowienia o wartosci netto nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty okreslonej w art.4 pkt 8 ustawy udzielane sg w formie umowy
badz pisemnego zapotrzebowania-wniosku, ktdorego wzoér stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu. Wniosek powinien zawiera¢ parafe Kwestora w celu
potwierdzenia zabezpieczenia srodkéw finansowych. Zapotrzebowanie przed realizacjg
jest wpisywane przez SSZP do rejestru celem sprawowania nadzoru nad wysokoscig
wydatkéw ASP dla danego rodzaju zamowien.

Dla zamoéwien na ustugi, dostawy i roboty budowlane o wartosci netto nie
przekraczajacej 500 zt w skali roku nie obowigzuje akceptacja Kanclerza, pod
warunkiem, ze suma zakupdw nie przekracza kwoty okreslonej w art.4 pkt.8 ustawy
Pzp.

Na udzielenie zamdwienia o wartosci netto do 500 zt. wyraza zgode Dziekan lub inna
osoba upowazniona, ktérej Rektor przydzielit roczny limit Srodkéw finansowych na
prowadzenie dziatalnosci. Wzér wniosku zaméwienia stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu

Zaméwienia na ustugi i dostawy o wartosci netto przekraczajacej 10.000 zt powinny
by¢ poprzedzone zapytaniem ofertowym skierowanym co najmniej do 2 wykonawcow
mogacych zrealizowa¢ dane zamowienie, zapytania ofertowe nalezy zataczy¢ do
whniosku.

1.Zamowienia na roboty budowlane o wartosci netto przekraczajgacej 20.000 zt
powinny by¢ poprzedzone zapytaniem ofertowym skierowanym co najmniej do 2
wykonawcdéw mogacych zrealizowaé dane zamodwienie, zapytania ofertowe
nalezy zataczy¢ do wniosku.

2.W przypadku zamowien na roboty budowlane, dostawy, ustugi ktérych wartosé
przewyzsza kwote 5.000 zt netto nalezy zawrze¢ umowe lub zlecenie w formie
pisemnej

3.Nadzor nad prawidtowg realizacja umowy prowadzi komorka merytoryczna
realizujgca zamodwienie.

4.Przygotowanie udzielenia zamodwienia publicznego obejmuje  wykonanie
nastepujacych czynnosci przez:

1) jednostki organizacyjne ASP:
a) opracowanie opisu przedmiotu zamowienia,

b) oszacowanie wartosci zamowienia,
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c) uzyskanie na wniosku, o ktérym mowa w § 4 Regulaminu, potwierdzenia
Kwestora o zabezpieczeniu srodkéw finansowych oraz zgody Kanclerza na
realizacje zamodwienia,

d) ustalenie potencjalnych co najmniej dwdoch Wykonawcéw zamodwienia —
monitoring i analiza rynku,

e) skierowanie do co najmniej dwéch Wykonawcéw zaproszenia do ztozenia
ofert.

2) SSZP:
dokonanie poréwnania ztozonych ofert, a nastepnie wybdér Wykonawcy
zamoéwienia,

5.W razie braku odpowiedzi od co najmniej dwdéch wykonawcow , do ktdérych
skierowano zapytanie ofertowe wyboru wykonawcy dokonuje sie na podstawie
jednej waznej oferty.

§ 16

Zaméwienia, o ktérych mowa w § 14 muszg by¢ dokonywane w sposob celowy i
oszczedny, z zachowaniem nalezytej starannosci i zasady uzyskiwania najnizszych
cen.

Wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania dokonuje Rektor,
ktory moze powierzy¢ zadania w tym zakresie innej osobie.

Rozdziat 5

Udzielenie zamoéwienia publicznego

§ 17

Do postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego o wartosci rownej lub

przekraczajacej kwote okreslong w art.4 pkt 8 ustawy stosuje sie przepisy ustawy

Pzp.

Specyfikacje istotnych warunkéw zamodwienia i protokdt postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego wraz z zataczong dokumentacjg ostatecznie zatwierdza

Rektor, Kanclerz lub osoba upowazniona.

W oparciu o dokumentacje postepowania i tre$¢ propozycji umowy zataczonej do

SIWZ, SSZP sporzadza ostateczng tre$¢ umowy, ktérg potwierdza podpisem na

kazdej stronie dokumentu.

Umowa o udzielenie zaméwienia publicznego, moze by¢ zawarta na warunkach

okreslonych w PZP po wyborze najkorzystniejszej oferty.

Przed zawarciem umowy o zamoéwienie publiczne obligatoryjnie stanowisko co do jej

tresci wyrazaja:

1) Radca prawny - stanowisko pod wzgledem zgodnosci formalno — prawnej umowy,

2) Kierownik wnioskodawcy - potwierdzenie poprawnosci merytorycznej umowy

3) Kwestor - potwierdzenie poprawnosci rachunkowej i zabezpieczenia $rodkow na
realizacje umowy.



4) Kwestor ASP parafuje kazdg umowe, niezaleznie od uprawnienia do reprezentacji
ASP przy zawarciu umowy.

6. Umowe sporzadza sie w trzech egzemplarzach - dwoéch dla Zamawiajacego i jednym
dla Wykonawcy.

7. Pracownik prowadzacy postepowanie przyjmuje od Wykonawcy dowodd ziozenia
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli takie zabezpieczenie jest
wymagane, najpdézniej w dniu podpisania umowy i wydania umowy Wykonawcy,

8. Osobami uprawnionymi do zawierania umoéw o zamowienia publiczne sg:

1) Rektor,

2) Prorektorzy, Kanclerz inne osoby - na podstawie pisemnego upowaznienia Rektora
do sktadania o$swiadczen woli w zakresie praw majgtkowych o okreslonej wartosci
zamowienia,

9. W umowach o zamodwienie publiczne, mozna wskaza¢ przedstawiciela lub
przedstawicieli wnioskodawcy - jako osoby - wyznaczone z ramienia zamawiajgcego,
do petnienia czynnosci zwigzanych z zapewnieniem prawidtowosci jej wykonania.

10. Nadzér nad realizacjg uméw o zamdwienia publiczne sprawujg Kierownicy jednostek
organizacyjnych upowaznieni do zaciggania zobowigzan, lub wskazany pracownik.

11. Naleznosci zamawiajacego z tytutu kar umownych, jednostka nadzorujaca realizacje
umowy zgtosi do Kwestora, w terminie do trzech dni od daty powziecia wiadomosci o
okolicznosciach uzasadniajgcych naliczenie kar umownych, okreslajac oraz
dokumentujac podstawe i wysokos¢ kar.

12.Jednostka nadzorujgca realizacje umowy wystepuje do Kwestora, z pisemng
informacjg o wykonaniu zaméwienia i o terminach zwolnienia poszczegdlnych czesci
zabezpieczenia, w czasie odpowiednim do dokonania zwolnienia zabezpieczenia,
zgodnie z warunkami umowy.

13.Zmiana umowy o zamoéwienie publiczne moze nastgpi¢ w wyjatkowych przypadkach,
po spetnieniu przestanek dopuszczajacych zmiany umowy, wynikajacych z Pzp, pod
rygorem niewaznosci tej zmiany.

14. Dokumentacje postepowania, oferty oraz kopie uméw przechowuje SSZP.

15. Oryginaty umow przechowuje Kwestor.

16. Rejestr zawartych umow prowadzi Kwestor.

Rozdziat 6
Zasady i zakres odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych przy udzielaniu zamoéowien publicznych

§ 18

1. Naruszeniem dyscypliny finansdw publicznych jest niewykonanie zobowigzania
zamawiajacego, czego skutkiem jest zaptata odsetek, kar lub optat.

2. Naruszeniem dyscypliny finansow publicznych jest dopuszczenie przez kierownika
zamawiajgcego do niewykonania zobowigzania jednostki, ktérego termin ptatnosci
uptynat wskutek zaniedbania lub niewypetnienia obowigzkéw w zakresie kontroli
finansowej.



(O8]

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi takze
osoba, ktéra wyda polecenie wykonania czynu naruszajgcego dyscypline finanséw
publicznych.

Odpowiedzialno$¢ oraz kontrola zgodnosci zapotrzebowan z planem
finansowym/budzetem zamawiajacego spoczywa na kierowniku zamawiajacego.

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za zamdéwienie jest zobowigzany do
opisania faktury wystawionej przez wybranego wykonawce i kontroli zgodnosci
faktycznej wartosci zamowienia z oszacowang wartoscig zamodwienia, oraz
terminowym przedstawieniem faktury do zaptaty kierownikowi lub wskazanej
przez niego osobie .

Za naruszenie dyscypliny finanséow publicznych w ASP odpowiada kazda osoba,
ktorej zostaty powierzone czynnosci dotyczace realizacji Zamodwienia publicznego
stosownie do nadanych obowigzkéw lub udzielonych upowaznien.

Zasady i zakres odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
oraz postepowanie w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
okresla ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14 poz. 114 z p6zn. zm.).

Rozdziat 7

Ewidencja i sprawozdawczos¢

§ 19

Udzielanie zamoéwien publicznych podlega wpisowi do rejestréw prowadzonych

przez SSZP:

1) Rejestr wnioskdw o udzielenie zamowienia o wartosci, nieprzekraczajacej
kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy.

2) rejestr zamoéwien udzielanych w trybach przetargowych,

Faktura za realizacje udzielonego zamowienia, co do ktdérego nie stosuje sie

przepisdow Pzp winna byc¢ opisana przez SSZP, wedtug wzoru:

~Zamadwienia udzielono na podstawie art. 4 pkt.8

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych.

. Opisu faktury dokonuje SSZP.

§ 20

Rejestr zamdwien, co do ktorych stosuje sie przepisy ustawy winien zawierac

nastepujace informacje dotyczace danego zamodwienia:

1) liczbe porzadkowg przedmiot zaméwienia i jego rodzaj (dostawa, ustuga,
robota budowlana),

2) wartos$¢ szacunkowg danego zamowienia,

3) informacje na temat ztozonych protestéw i odwotan,

4) nazwe i adres wykonawcy,
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5) numer i date zawarcia umowy,
6) naleznos$¢ z umowy — w ztotych polskich (z VAT i bez VAT),

2. Faktura za realizacje udzielonego zamoéwienia, do ktdrego stosuje sie przepisy
ustawy winna by¢ opisana w nastepujacy sposdb:

~Zamowienia udzielono na podstawie art. ...... PKEt: e Ustawy PZP.”(
podstawa wtasciwa dla danego rodzaju przetargu zgodnie z ustawg).

3. Opisu faktury dokonuje SSZP.

4.Sprawozdawczo$¢ wynikajacg z ustawy Pzp, prowadzi SSZP.
Komisje przetargowe
8§21

Dla realizacji poszczegdlnych postepowan przetargowych rektor lub z jego upowaznienia
inna osoba powotuje kazdorazowo wtasciwg komisje przetargowa.

§22
Archiwizacja dokumentéw przetargowych

1. Za archiwizacje dokumentacji przetargowej odpowiedzialna jest upowazniona
przez rektora lub wyznaczong przez niego

2. Dokumenty przetargowe sg przechowywane w oryginatach, wtasciwie
posegregowane i opisane w wyznaczonym do tego pomieszczeniu posiadajgcym
szafe metalowg, do ktorego dostep posiadajg upowaznione przez rektora osoby.
Dokumentacje, nalezy przechowywac w nalezyty sposob i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem
lub zniszczeniem przez okres pieciu lat.

3. Archiwizacja dokumentéw powinna odbywac sie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym:

1) Art. 4 ust.3 pkt.6, art. 71, art. 74 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci, w zakresie dotyczacym przechowywania dokumentacji ksiegowej,
(Dz.U.2009r. Nr152p0z.1223 j.t.)

2) Przepisami unijnymi w przypadku realizacji projektéw zwigzanych z ich
dofinansowaniem ze $rodkdéw unijnych z uwzglednieniem:

- art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 206 r. ustanawiajgcego
przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr
1260/19992,

- art. 19 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r.
ustanawiajacego szczegdétowe zasady wykonywania Rozporzadzenia Rady (WE) nr
1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci oraz
Rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

- Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 w zakresie dotyczacym archiwizacji

dokumentéw przetargowych zwigzanych z dofinansowaniem z Unii Europejskiej.
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4. Wszystkie dokumenty uzupetniajace dotyczace wydatkéw i audytow danego

programu operacyjnego sg przechowywane do wgladu Komisji i Trybunatu
Obrachunkowego przez:

eokres trzech lat od zamkniecia programu operacyjnego,
eokres trzech lat nastepujacych po roku, w ktérym dokonano czesciowego zamkniecia, w
przypadku dokumentéw dotyczacych wydatkow i audytéw dotyczacych operacii.

Rozdziat 8

Przepisy koncowe

§ 22

1. Dokumentacja postepowan o wartosci rownej i przekraczajgcej kwote okreslong w
art.4 pkt.8 ustawy prowadzonych przez ASP znajduje sie w SSZP.

2. Po uptywie terminu przechowywania dokumentacji wymienionej w ust.1 SSZP
przekazuje dokumentacje do Archiwum Akademii Sztuk Pieknych na zasadach
okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej ASP.

§ 22

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy
ustawy Pzp. , Kodeksu cywilnego i inne przepisy wewnetrzne ASP.

2. Udzielanie zamoéwien i dokonywanie na ich podstawie wydatkéw w sposob
sprzeczny z postanowieniami niniejszego regulaminu stanowi naruszenie
dyscypliny finansdéw publicznych i powoduje odpowiedzialnos¢ z ustaw o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansach publicznych oraz przepiséw
kodeksu karnego.

3. Wszelkich informacji i wyjasnien dotyczacych zamdwien publicznych udziela SSZP.

§ 23

1. Przepisy Regulaminu majq zastosowanie do postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych wszczetych po dniu wejscia w zycie Regulaminu.

2. Do postepowan o udzielenie zaméwien wszczetych przed dniem wejscia w zycie
Regulaminu stosuje sie przepisy ustawy Pzp.

3. Wymienione w Regulaminie zatgczniki stanowig jego integralng czesc.

4., Obieg dokumentéw w ramach systemu udzielania Zamoéwien Publicznych okresla
zatgcznik graficzny nr 3 do niniejszego .

Zataczniki:

Zatacznik nr 1 Wykaz planowanych do realizacji zakupow towardw i ustug
Zatacznik nr 2 Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego WWP

Zatacznik nr 3 Obieg Dokumentow w ramach udzielanego zamoéwienia
publicznego

6. Zatacznik nr 4 Wniosku dotyczacy zamoéwienia do kwoty 500 zf.
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