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Rozdzial 1
Przedmiot regulacji

§1
Regulamin reguluje zasady udzielania zaméwien publicznych w Akademii Sztuk
Pigknych w Gdansku.

§2
Okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:
) Ustawa — ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2015 r., poz. 2164, z p6zn. zm.),
2) Regulamin — niniejszy Regulamin udzielania zamowien publicznych przez
Akademie Sztuk Picknych w Gdansku;
3) Zamawiajacy — Akademia Sztuk Pieknych w Gdansku;
4) jednostka zamawiajaca — jednostka organizacyjna wymieniona w Statucie
Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku oraz Regulaminie organizacyjnym admini-
stracji Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku;
5) SSZP — Samodzielne Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych
6) zamoOwienie publiczne — umowa odplatna zawierana pomi¢dzy Zamawiaja-
cym a wykonawcg, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;
7) procedura zmierzajaca do udzielenia zamdwienia — czynno$ci Zamawiaja-
cego ukierunkowane na udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z przepisami
Regulaminu, a w przypadkach gdy zastosowanie ma Ustawa, takze postepowanie
o udzielenie zamowienia;
8) sytuacja awaryjna — nagte, nieprzewidziane uszkodzenie lub zniszczenie
powodujace trwatg przerwe prowadzonych operacji lub utrate wiasciwosci systemow
lub elementu systemu wymagajace natychmiastowego usuniecia ze wzgledow tech-
nologicznych, prawnych, spotecznych lub innych;
9) kod CPV - kod okreslony we Wspolnym Stowniku Zamoéwien;
10) warto§¢ zamowienia — warto$¢ szacunkowa zamoéwienia, ustalona przez Za-
mawiajacego z nalezyta staranno$cia bez podatku od towarow i ustug (VAT);
11) dokumentacja procedury zmierzajacej do udzielenia zamowienia — doku-
menty zwigzane z przeprowadzeniem procedury, w szczegolnosci protokot poste-
powania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z zalacznikami;
12) Kierownika jednostki zamawiajacej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
jednostki organizacyjnej Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku;
13) Kierownika Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Akademii
Sztuk Pigknych w Gdansku oraz osoby upowaznione przez niego do wykonywania
zadan Zamawiajacego.
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Rozdzial 2
Zasady udzielania zamowien

§3
L. Zamawiajacy udziela zamdéwien publicznych zgodnie z przepisami niniej-
szego Regulaminu oraz,o ile majg zastosowanie, przepisami Ustawy.
2. Do czynnosci podejmowanych przez Zamawiajacego i wykonawcoéw
w procedurach zmierzajacych do udzielenia zamoéwienia stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 380
z pozn. zm.), jezeli przepisy Ustawy lub inne przepisy powszechnie obowigzujacego
prawa nie stanowig inacze;j.
3. W przypadku zamowien finansowanych lub wspdHinansowanych ze zrodet
zewnetrznych (funduszy Unii Europejskiej, grantow, dotacji itp.), dla ktérych prze-
widziano odrebny sposob udzielenia zamowienia publicznego, Zamawiajacy moze
nie stosowa¢ Regulaminu, o ile nie stoi to w sprzecznosci z obowigzujagcym prawem
powszechnym.
4. Kierownik Zamawiajacego moze zdecydowac o udzieleniu zamowienia na
odmiennych zasadach, niz okreslone w niniejszym Regulaminie.

§4
1. Zamawiajacy przygotowuje 1 przeprowadza procedury zmierzajace do udzie-
lenia zamoéwienia w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i réwne
traktowanie wykonawcow oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i przejrzysto-
sci.
2. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem procedury
zmierzajacej do udzielenia zamoéwienia publicznego wykonuja osoby zapewniajace
bezstronno$¢ 1 obiektywizm.
3. Zamoéwienie moze by¢ udzielone wytacznie wykonawcy, ktory zostanie wy-
brany na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie lub Ustawie.
4. Zamowienia publiczne muszg by¢ udzielane zgodnie z przepisami usta-
wyo finansach publicznych, tj. w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw, w sposdéb umozliwiajacy terminowa realizacje za-
dan, w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

§5
1. Procedury zmierzajace do udzielenia zamdwienia, do ktérego nie ma zasto-
sowania Ustawa, prowadzi si¢ w jezyku polskim z zachowaniem formy pisemne;.
2. W przypadku procedur zmierzajacych do udzielenia zaméwienia, o ktérych

mowa w ust. 1 powyzej, Zamawiajacy moze dopusci¢ przekazywanie ofert, oswiad-
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czen, wnioskéw, zawiadomien oraz informacji faksem lub drogg elektroniczna.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 — oferty, oswiadczenia, wnioski, zawia-
domienia oraz informacje przekazane za pomocg faksu lub drogg elektroniczng uwaza
si¢ za ztozone w terminie, jezeli ich tre§¢ dotarta do adresata przed uptywem terminu.

Rozdzial 3
Osoby wykonujace czynnosci w procedurach zmierzajacych
do udzielenia zaméwienia

§6

Kierownik Zamawiajacego
1. Kierownik Zamawiajacego w rozumieniu Ustawy odpowiada za przygoto-
wanie i przeprowadzenie procedur zmierzajacych do udzielenia zaméwienia.
2. Za przygotowanie 1 przeprowadzenie procedur zmierzajacych do udzielenia
zamowienia odpowiadajg takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im
czynnosci w ramach procedur oraz czynno$ci zwigzane z ich przygotowaniem.
3. Kierownik Zamawiajgcego moze udzieli¢ petnomocnictwa do wykonywania
czynno$ci zastrzezonych w Regulaminie dla Kierownika Zamawiajacego Kancle-
rzowi, Zastepcy Kanclerza lub innym osobom.

§7

Komisja przetargowa
1. Komisja przetargowa powotywana jest w celu przygotowania
1 przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzo-
nego w oparciu o przepisy Ustawy, na zasadach okreslonych
w Ustawie.
2. Zamawiajacy moze powota¢ komisje przetargowa takze do przygotowania
1 przeprowadzenia procedury zmierzajacej do udzielenia zamowienia, do ktorego
nie majg zastosowania przepisy Ustawy.
3. Kierownik zamawiajacego moze takze powierzy¢ komisji przetargowej do-
konanie innych, niz okreslone w ust. 1 i ust. 2, czynno$ci.
4. Komisj¢ przetargowg powotuje Kierownik Zamawiajacego w drodze odreb-
nego zarzadzenia.
5. Projekt zarzadzenia o powotaniu komisji przetargowej przygotowuje i przed-
stawia do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego SSZP. Wzor zarzadzenia
o powotaniu komisji przetargowej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
6. W sktad komisji przetargowej wchodza co najmniej 3 osoby, w tym:
1) Przewodniczacy,
2) Sekretarz,
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3) inni cztonkowie.

7. Komisja pracuje w oparciu o Regulamin Pracy Komisji Przetargowej, ktory
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

8. Czynnosci komisji przetargowej podlegaja zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajgcego.

§8
Biegli
Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w procedurze zmierzajacej do
udzielenia zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiaja-
cego moze zasiegna¢ opinii bieghtych. Biegly moze bra¢ udziat
w pracach zwigzanych z danym zamoéwieniem, doradza¢ i udziela¢ dodatkowych
wyjasnien. Biegly przedktada swoja opini¢ na pismie.

§9
Samodzielny Specjalista ds. Zamowien Publicznych (SSZP)
Do zadan SSZP nalezy:

1) wspieranie jednostek zamawiajacych w stosowaniu Regulaminu lub Ustawy;
2) sporzadzanie Planu zamowien publicznych oraz jego korekt;

3) sporzadzanie Planu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych;

4) weryfikacja otrzymywanych wnioskow o udzielenie zamowienia pod wzgle-

dem formalnym i ich rejestracja;

5) publikacja lub przesytanie wiasciwych ogloszen odpowiednio w: Biuletynie
Zamowien Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, na stronie inter-
netowej 1 w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Zamawiajacego;

6) prowadzenie rejestrow zaméwien publicznych udzielanych bez stosowania
Ustawy oraz z jej zastosowaniem.

7 sporzadzanie i1 przekazywanie sprawozdan i informacji Prezesowi Urzedu
Zamowien Publicznych w zwigzku z udzielanymi zamdéwieniami, w tym rocznego
sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych;

8) prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia w trybach ustawowych;
9) prowadzenie dokumentacji procedury zmierzajacej do udzielenia zamoéwienia;
10) przechowywania dokumentacji procedur zmierzajacych do udzielenia zaméwienia
1 przekazywanie jej do Archiwum Uczelnianego;

11) dokonywanie innych czynno$ci wynikajacych z przepisow Regulaminu;
12) okreslanie trybu realizacji zamowien zawartych w planie zamdwien publicznych;
13) opracowywanie SIWZ we wspolpracy z jednostkg zamawiajaca.
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§10

Odpowiedzialnos¢
1. Wszystkie jednostki organizacyjne Zamawiajacego zobowigzane s3 do sto-
sowania przepiséw Ustawy, przepisow wykonawczych do Ustawy oraz niniejszego
Regulaminu.
2. Osoby uczestniczace w procedurach zmierzajacych do udzielenia zamowie-
nia stosuja obowigzujace w tym zakresie przepisy i ponoszg za to pelng odpowie-
dzialnos¢.
3. Naruszenie zasad, form lub trybow udzielania zamowien przewidzianych
Ustawg jest traktowane jako naruszenie dyscypliny finansow publicznych. Osoby
winne naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ponosza odpowiedzialnos$¢
zaré6wno w przypadku dziatania z winy umys$lnej, jak 1 z winy nieumyslnej. Na-
ruszenie przepisow Ustawy moze powodowac odpowiedzialnos¢ karng, skarbowa,
dyscyplinarng lub inna, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial 4
Planowanie zamoéwien publicznych

§11
1. Zamowienia publiczne udzielane sa w oparciu o plan zamdéwien publicznych.
2. Plan zaméwien publicznych sporzadza SSZP na podstawie wykazoéw potrzeb

poszczegblnych jednostek zamawiajacych, z uwzglgdnieniem wysokosci srodkow
finansowych, jakie pozostawa¢ beda w dyspozycji danej jednostki zamawiajace;.

3. Plan zamowien publicznych podlega uzgodnieniu z Kwestorem w zakresie
spodziewanego pokrycia finansowego potrzeb jednostek zamawiajacych.

4. Plan zaméwien publicznych zatwierdza Kierownik Zamawiajacego majac
na uwadze celowos$¢ udzielenia planowanych zamowien.

5. Wz6r planu zamdwien publicznych stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

6. Zalacznikami do planu zamdwien publicznych moga by¢ plany remontowe,

inwestycyjne, plan wynagrodzen BFP — godzin dydaktycznych.

§12
1. W terminie do 15 grudnia kazdego roku jednostki zamawiajace sporzadzaja
wykazy potrzeb na nastepny rok i przekazuja go SSZP w formie elektronicznej
1 pisemnej. Wykaz potrzeb powinien by¢ podpisany przez kierownika jednostki.
2. SSZP, w oparciu o wykazy potrzeb przekazane przez jednostki zamawiajace,
opracowuje projekt planu zaméwien publicznych w terminie do 29 grudnia roku
poprzedzajacego rok, ktérego dotyczy plan.
3. W terminie do 14 dni od:
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1) wydania Zarzadzenia w sprawie ustalenia wysokos$ci limitow srodkow finan-
sowych na wydatki w roku budzetowym przez Kierownika Zamawiajgcego,

2) zatwierdzenia Planu rzeczowo-finansowego Zamawiajgcego na dany rok,
jednostki zamawiajace sporzadzaja korekty wykazow potrzeb albo informacj¢ o bra-
ku zmian w przekazanych uprzednio wykazach i przekazujg je do SSZP w formie
elektronicznej i pisemnej.

4. SSZP w oparciu o przekazane korekty wykazow potrzeb opracowuje korekte
Planu zaméwien publicznych w ciggu 14 dni od uptywu terminu na ich przekazanie.

5. Zamawiajacy moze dokona¢ korekty Planu zamoéwien publicznych rowniez
6. w innych okoliczno$ciach.

§13
1. Wykazy potrzeb jednostek zamawiajacych powinny uwzglednia¢ przewidy-

wane potrzeby i1 §rodki finansowe, jakie bedg pozostawaty

w dyspozycji Zamawiajacego na ich sfinansowanie.

2. Wykaz potrzeb obejmuje tylko te potrzeby jednostek zamawiajacych, ktore nie

posiadajg zabezpieczenia realizacji w postaci obowigzujacej umowy, jezeli udzie-
lenie zamo6wienia planowane jest w roku kalendarzowym, ktorego dotyczy wykaz

potrzeb, bez wzgledu na termin zakonczenia realizacji zamoéwienia.

3. W przypadku planowania zamdwien z okresem realizacji wykraczajagcym

poza rok, ktorego dotyczy wykaz potrzeb, nalezy okresli¢ warto$¢ zamowienia w roz-
biciu na poszczegodlne lata.

4. Podstawa do sporzadzenia planu zaméwien publicznych w zakresie robot

budowlanych sa: plan inwestycyjny oraz plan remontow, ktore stanowi¢ moga za-
facznik do planu, z uwzglednieniem zasad przygotowywania

1 korygowania planu.

§14

1. Przy zatozeniu, ze jednostka zamawiajgca uwzglednita planowane przez sie-
bie zamowienia w planie zaméwien publicznych i1 oszacowala ich warto$¢ z nalezyta
staranno$cig, w przypadku wystapienia w trakcie danego roku nieprzewidzianej
wczesnie] potrzeby udzielenia zamdwienia nieplanowanego, przyjmuje sie, iz takie
zamowienie jest zamowieniem odrgbnym od uprzednio zaplanowanych zamoéwien,
a jego warto$¢ nalezy obliczy¢ wlasciwie do jego zakresu — o ile Zamawiajacy nie
planuje juz w danym roku udzielenia tozsamych zamoéwien.

2. Udzielenie zamowienia nieobjgtego wezesniej planem zamowien publicznych
jest mozliwe wylacznie za zgoda Kierownika Zamawiajacego po potwierdzeniu przez
Kwestora posiadania srodkéw finansowych na jego realizacje, jezeli przy dotozeniu
nalezytej staranno$ci zaméwienia takiego nie mozna byto wezesniej przewidzied.
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§15
1. W terminie do 30 dni od przyj¢cia planu rzeczowo-finansowego, w oparciu
o zatwierdzony Plan zamdéwien publicznych, SSZP opracowuje Plan postgpowan
o udzielenie zamoéwien, jakie przewidywane sg do przeprowadzenia w danym roku
finansowym. Wz6r Planu postepowan o udzielenie zaméwien okresla zatacznik nr 4
do Regulaminu.
2. Plan postepowan o udzielenie zamowien zatwierdza Kierownik zamawiajgcego.

Rozdzial 5
Przygotowanie post¢epowania

§ 16
Opis przedmiotu zamodéwienia

1. W przypadku zamowien publicznych, do ktorych nie stosuje si¢ Ustawy,
w sytuacji gdy zachodzi potrzeba standaryzacji, unifikacji urzadzen, wyrobow, ma-
terialéw lub z uwagi na specjalistyczny charakter zamowienia albo koniecznos$¢
zapewnienia utrzymania wymaganych standardéw jakosciowych, Zamawiajacy
moze opisa¢ przedmiot zamowienia publicznego réwniez poprzez wskazanie zna-
kow towarowych, patentéw lub pochodzenia zrédta lub szczegdlnego procesu, ktory
charakteryzuje produkty lub ushugi dostarczane przez konkretnego wykonawce.

2. Za nalezyte przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia publicznego od-
powiada Kierownik jednostki zamawiajacej, ktorej dotyczy zamowienie.

§17
Szacowanie wartosci zamowienia

1. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia publicznego jest calkowite szacun-
kowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez
jednostke zamawiajaca z nalezyta staranno$cig. Warto$¢ zmowienia w przypad-
ku umoéw cywilno-prawnych zawieranych z osobami fizycznymi stanowi wyna-
grodzenie brutto wykonawcy rozumiane jako kwota obejmujgca: wynagrodzenie
wyplacane bezposrednio wykonawcy, a takze zaliczka na podatek dochodowy od
0sob fizycznych oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne, potracane
z wynagrodzenia wykonawcy.

2. Warto$¢ zamowienia ustala si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w przepi-
sach Ustawy.
3. Definiujgc odrgbne zamodwienia i ustalajgc ich warto$¢ nalezy bra¢ pod uwage

taczne spelnienie nastepujacych kryteriow:
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1) tozsamo$¢ przedmiotowa zamowienia (ustugi, dostawy i roboty budowlane
tego samego rodzaju i 0 tym samym przeznaczeniu);

2) tozsamo$¢ czasowa zamowienia (mozliwe udzielenie zamowienia w tym sa-
mym czasie);

3) tozsamo$¢ podmiotowa zamowienia (mozliwo$¢ wykonania zamdwienia
przez jednego wykonawce).

4. Za nalezyte ustalenie warto$ci zamowienia odpowiada Kierownik jednostki
zamawiajacej, ktorej dotyczy zamdwienie.

§18
Kwalifikacja zaméwienia

1. Kierownik jednostki zamawiajacej dokonuje wyboru wiasciwego formularza
wniosku o udzielenie zamowienia publicznego z uwzglednieniem przedmiotu oraz
wartosci zamowienia. Wniosek o udzielenie zamdwienia moze by¢ ztozony bezpo-
srednio do SSZP.

2. Whniosek wypelnia si¢ czytelnie i przejrzyscie dlugopisem lub atramentem.
3. Ustalenie relacji warto$ci zamoéwienia publicznego do kwot progowych wy-
nikajacych z Ustawy lub przepiséw wykonawczych do Ustawy, a takze innych wta-
sciwych przepiséw — z uwzglednieniem wartosci innych planowanych zaméwien
—nalezy do SSZP.

4. SSZP odmawia rejestracji wniosku, w przypadku brakéw formalnych lub
gdy oszacowana wartos¢ zamowienia — z uwzglednieniem wartos$ci innych plano-
wanych zamowien — wymaga ztozenia innego wniosku lub podania dodatkowych
informacji. W takiej sytuacji SSZP zwraca wniosek jednostce zamawiajacej ze sto-
sowng adnotacja.

Rozdzial 6
Zamowienia lub konkursy, o ktorych mowa w art. 4 pkt 8 Ustawy

§19

1. Jednostki zamawiajace samodzielnie udzielaja zamowien publicznych, do
ktorych ma zastosowanie niniejszy rozdziat Regulaminu, zwigzanych z ich wtasna
dzialalno$cia, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Zamowienie publiczne moze by¢ udzielone przez inng jednostke zamawiaja-
ca, jezeli obejmuje przedmiot lezacy w zakresie jej zainteresowania lub kompetencji.
3. Kierownik Zamawiajacego moze zobowiaza¢ SSZP do przeprowadzenia
procedury zmierzajacej do udzielenia zamdwienia, o ktérej mowa w § 22 ust. 1
Regulaminu.

4. W przypadku zamoéwien, do ktérych ma zastosowanie niniejszy rozdziat
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Regulaminu, udzielanych w cze¢$ciach, do udzielenia zamowienia na dang czg$¢
jednostka zamawiajgca moze stosowac przepisy Regulaminu wlasciwe dla wartosci
tej czesci zamowienia.

§20

1. Zamowienia publiczne ujete w planie zamdwien publicznych, do ktérych ma
zastosowanie niniejszy rozdziat Regulaminu, o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
1.500,00 PLN sg udzielane przez jednostk¢ zamawiajacg po uzyskaniu wpisu do
rejestru zamowien prowadzonego przez SSZP.

2. Whis do rejestru zamdowien nastepuje na podstawie wniosku o udzielenie
zamowienia sktadanego do SSZP zawierajacego co najmniej: okreslenie przedmiotu
zamoOwienia, warto$¢ zamdwienia oraz wskazanie pozycji w planie zamdwien pu-
blicznych obejmujacej dane zamowienie. Wzoér wniosku o udzielenie zaméwienia
o wartos$ci nieprzekraczajacej kwoty 1.500,00 PLN stanowi zatacznik nr 5 do Re-
gulaminu.

3. Wnhniosek o udzielenie zamowienia podpisuje Kierownik jednostki zamawia-
jacej albo osoba go zastepujaca.
4. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamdwienia jest odpowiednio

opisana faktura albo inny dokument ksiggowy.
5. Jednostka zamawiajgca moze udzieli¢c zamowienia publicznego, o ktorym
mowa w ust. 1, stosujac procedure okreslong w § 22 ust. 1 pkt 2 oraz § 23 Regulaminu.

§21
Zamowienia publiczne nie ujete w planie zamdwien publicznych, do ktéorych ma
zastosowanie niniejszy rozdziat Regulaminu, o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
1.500,00 PLN sg udzielane przez jednostk¢ zamawiajacg po uzyskaniu wpisu do
rejestru zamdéwien prowadzonego przez SSZP, na zasadach okreslonych w § 20
Regulaminu z zastrzezeniem przepisu § 14 ust. 2 Regulaminu, po uprzednim za-
twierdzeniu wniosku przez Kierownika Zamawiajacego.

§22

1. Zamowienia publiczne, do ktérych ma zastosowanie niniejszy rozdziat
Regulaminu:

1) o wartosci przekraczajacej kwotg 1.500,00 PLN 1 nieprzekraczajacej kwoty
10.000,00 PLN dla dostaw lub ustug oraz 20.000,00 PLN dla robét budowlanych sa
udzielane przez jednostke zamawiajaca po uzyskaniu wpisu do rejestru zamowien
prowadzonego przez SSZP z zastosowaniem § 20 ust. 1 Regulaminu;

2) o wartosci przekraczajacej kwote 10.000,00 PLN dla dostaw Iub ustug oraz
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kwote 20.000,00 PLN dla robdt budowlanych, musza by¢ poprzedzone uzyskaniem
wpisu do rejestru zamowien prowadzonego przez SSZP oraz rozeznaniem rynkowym.

2. Whis do rejestru zamowien nastepuje na podstawie wniosku o udzielenie
zamdwienia sktadanego do SSZP.

3. Wzér wniosku o udzielenie zamowienia o wartosci przekraczajacej kwote
1.500,00 PLN stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

4. Wnhniosek o udzielenie zamowienia podpisuje Kierownik jednostki zamawia-
jacej albo osoba go zastepujaca.

5. Wnhniosek o udzielenie zamowienia przed zatwierdzeniem przez Kierownika

Zamawiajacego podlega uzgodnieniu z Kwestorem, ktory potwierdza, iz Zamawia-
jacy posiada $rodki finansowe na udzielenie zaméwienia .

6. Wnhiosek o udzielenie zamdowienia wymaga zatwierdzenia przez Kierownika
Zamawiajacego.
7. Whiosek o udzielenie zamowien wymienionych w ust.1 sporzadza si¢ zgod-

nie z zasadami okreslonymi w odpowiednio stosowanym § 29 Regulaminu.

8. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest odpowiednio opi-
sana faktura albo inny dokument ksiegowy, z zastrzezeniem § 32 ust. 2 Regulaminu.
0. Jednostka zamawiajaca moze udzieli¢ zamowienia publicznego, o ktorym
mowa w ust. 1 pkt 1, stosujac procedure okreslong w § 22 ust. 2 oraz § 23 Regulaminu.

§23
1. Rozeznanie rynkowe, o ktorym mowa w § 22 ust. 1 pkt 2 Regulaminu, prze-
prowadza jednostka zamawiajgca poprzez samodzielng weryfikacje oferowanych
warunkow realizacji §wiadczen (m.in. w zakresie ceny) udostepnianych przez co
najmniej dwoch wykonawcow lub zwracajac si¢ bezposrednio do co najmniej dwoch
wykonawcow drogg elektroniczng, faksem lub pisemnie. Przeprowadzenie rozezna-
nia rynkowego wymaga sporzadzenia notatki z przeprowadzonych czynnosci.

2. Notatka powinna zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie przedmiotu zamowienia,

2) termin wykonania zamowienia,

3) nazwy oraz adresy co najmniej dwoch wykonawcow swiadczacych

w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane
stanowigce przedmiot zamowienia, w oparciu o ktorych przeprowadzono roze-
znanie rynkowe,

4) informacj¢ o zaoferowanych cenach oraz o speinieniu innych kryteriow wy-
boru oferty (jesli dotyczy),

5) propozycje udzielenia zamdwienia wybranemu wykonawcy.

3. Wzor notatki z rozeznania rynkowego stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.
4. Zalacznikami do notatki z rozeznania rynkowego sg w szczeg6lnosci: wydruki
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ze stron internetowych wykonawcow, stron serwiséw aukcyjnych lub oferty wyko-
nawcow, z ktdrymi prowadzone byto rozeznanie, przy czym w przypadku roboét bu-
dowlanych oferta powinna zawiera¢ wycene robot w formie kosztorysu ofertowego
badz ceny ryczattowej w zalezno$ci od przyjetego modelu wynagrodzenia.

5. W przypadku rozeznania przeprowadzanego poprzez zwrodcenie si¢ do
wykonawcow, wybor najkorzystniejszej oferty moze by¢ dokonany, jezeli w odpo-
wiedzi na zapytanie skierowane co najmniej do dwoch wykonawcoéw uzyskano co
najmniej jedng odpowiedz.

§ 24
1. Rozeznanie rynkowe, o ktorym mowa w § 22 ust. 1 pkt 2 oraz § 23 Regu-
laminu, nie jest przeprowadzane w przypadku zamowien publicznych, do ktérych
ma zastosowanie niniejszy rozdzial Regulaminu, jezeli ich przedmiot stanowia:
1) ustugi realizowane na podstawie umow cywilnoprawnych, ktore zlecane sg
wykonawcy, wybranemu na podstawie jego wasciwosci,
w szczegllnosci: ustuga modelingu, napisanie ksigzki, wykonanie thumaczenia, re-
cenzji, publikacji, wygtoszenie referatu, projektowanie graficzne, szkolenia, ustugi
dydaktyczne i inne o podobnym charakterze;
2) w przypadku dofinansowania dziatalno$ci kulturalno-o$wiatowej ze $rod-
kow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w postaci zakupu biletow na
imprezy artystyczne, kulturalne, sportowe i rozrywkowe, itp.
2. Jezeli w danym przypadku rozeznanie rynkowe nie jest mozliwe lub celowe
(specyfika zamdwienia, wystepowanie tylko jednego wykonawcy lub inne specjalnie
uzasadnione uwarunkowania), Kierownik jednostki zamawiajacej musi pisemnie
wykazaé okoliczno$ci uzasadniajgce koniecznos¢ udzielenia zaméwienia bez prze-
prowadzenia rozeznania rynkowego.

§ 25
Udzielenie zamdwienia, do ktorego ma zastosowanie niniejszy rozdzial Regulaminu,
majacego na celu usuniecie sytuacji awaryjnych nie wymaga stosowania procedur
okreslonych w § 20-24 Regulaminu, przy czym wymaga si¢ udokumentowania
zaistnienia sytuacji awaryjnej poprzez sporzadzenie odpowiedniej notatki wraz
z wyczerpujacym uzasadnieniem.

§26
1. Do konkursow, do ktorych ma zastosowanie niniejszy rozdziat Regulaminu,

stosuje si¢ przepisy Ustawy dotyczace konkursu, z wyjatkiem regulacji odnosza-
cych si¢ do obowigzku publikacji ogloszen w Biuletynie Zamdwien Publicznych lub
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Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

2. Ogtoszenia dotyczace konkursow publikuje si¢ na stronie internetowej oraz
w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie Zamawiajacego.

3. Udzielenie zamowienia zwyci¢zcy konkursu nastgpuje po przeprowadzeniu
procedury przewidzianej w § 20 Regulaminu, niezaleznie od wartos$ci zamdwienia.

Rozdzial 7
Zamoéwienia wylaczone na innej podstawie

§27
1. Do udzielania zamowien o wartosci wigkszej niz wskazana w art. 4 pkt. 8
Ustawy 1 mniejszej niz rownowartos¢ kwot okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8§ Ustawy o ktorych mowa w art. 4d Ustawy, zastosowanie
majg przepisy dotyczace udzielania takich zamoéwien zawarte w odpowiednich ak-
tach prawnych regulujacych dziatalnos¢, ktorej dotycza wytaczenia.
2. Do zamowien na ushugi spoteczne o wartosci wiekszej niz wskazana w art.
4 pkt 8 Ustawy 1 mniejszej niz rownowartos¢ kwoty, o ktorej mowa w art. 138g
Ustawy, zastosowanie majg przepisy art. 1380 Ustawy.
3. W celu udzielenia zamowien, o ktérych mowa w ust. 1 lub ust. 2 powyzej,
Kierownik jednostki zamawiajacej przedstawia SSZP wniosek o udzielenie zamo-
wienia, o ktérym mowa w § 29 Regulaminu wraz o§wiadczeniem uzasadniajacym,
1z dane zamoéwienie objete jest wskazanymi podstawami wytaczenia albo uznania
go za ustugi spoteczne.
4. Procedurg zmierzajacg do udzielenia zamoéwienia, do ktorego zastosowania
maja przepisy niniejszego rozdzialu Regulaminu przeprowadza SSZP.

Rozdzial 8
Zamowienia, do ktorych zastosowanie maja przepisy Ustawy

§28
Procedury zmierzajace do udzielenia zamowienia, do ktérego stosuje si¢ przepisy
Ustawy, prowadzone sg z uwzglgdnieniem odpowiednich przepisow Regulaminu.

§29
1. Procedure zmierzajaca do udzielenia zamowienia, do ktérego majg zasto-
sowanie przepisy Ustawy rozpoczyna ztozenie w SSZP zatwierdzonego wniosku
o udzielenie zamoéwienia. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

2. Whiosek podlega wpisowi do rejestru zamowien.
3. Wnhiosek o udzielenie zamowienia podpisuje Kierownik jednostki zamawiajacej
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1 przedktada Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia.

4. Whiosek o udzielenie zamdwienia przed zatwierdzeniem przez Kierownika
Zamawiajacego podlega uzgodnieniu z Kwestorem, ktory potwierdza, iz Zamawia-
jacy posiada $rodki finansowe na udzielenie zaméwienia .

5. Whiosek o udzielenie zamowienia powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie przedmiotu zamowienia,
2) wskazanie pozycji w planie zamoéwien publicznych, o ile zamowienie zostato

przewidziane w planie, a w przypadku zamdwienia nieujgtego
w planie zamowien publicznych — uzasadnienie jego udzielenia
z uwzglednieniem przepisu § 14 ust. 2 Regulaminu,

3) wskazanie wartosci zamowienia,

4) wskazanie osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie procedury zmierza-
jacej do udzielenia zamowienia.

6. Do wniosku mogg by¢ dotagczane nastepujace zatgczniki:

1) opis przedmiotu zamowienia zawierajacy w szczegolnosci:

- opis odpowiednich czgsci zamdwienia, jezeli dopuszczalne jest sktadanie
ofert czgsciowych,

- opis dodatkowych $wiadczen, ktore maja by¢ wykonane w ramach zaméwie-
nia publicznego,

- opis warunkow realizacji zamdwienia,

- plany, rysunki lub projekty, jesli takie wystepuja;

2) istotne dla Zamawiajacego postanowienia i warunki realizacji zamowienia
publicznego, w tym m. in.:

- pozadany lub wymagany termin realizacji zamowienia publicznego,

- zakres rzeczowy, mogacy by¢ przedmiotem odbioru czg¢$ciowego,

- warunki, formy i terminy rozliczenia i ptatnosci,

- sposob ksztaltowania cen, np. sezonowosc,

- zobowigzania Zamawiajacego wobec wykonawcy,

- wymog i forma zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

- wymogi dotyczace udzielenia gwarancji,

3) obliczenie warto$ci zamoéwienia wraz z podaniem podstawy i daty jej obliczenia:
- w przypadku zamdwien obejmujacych jednoczesnie roboty budowlane, do-
stawy lub ustugi, nalezy okresli¢ warto$ciowy udziat kazdego z rodzajow zamowie-
nia oraz wskaza¢ gtowny przedmiot zamowienia,

- w przypadku robot budowlanych — kosztorys inwestorski;

4) dodatkowe warunki, jakie powinni speinia¢ wykonawcy lub uprawnienia
0sob wykonujacych okreslone czynnosci (nalezy wskaza¢ podstawe prawng oraz
okresli¢ dokument potwierdzajacy spetnienie warunkow lub posiadanych uprawnien
np. koncesji, zezwolen, licencji),
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5) opis sposobu obliczenia ceny oferty (np. podstawa wyceny oferty, przedmiar
robot, zatozenia wyjsciowe do kosztorysowania),

6) informacje¢ dotyczacg rozpoznania rynku Wykonawcow.

7. Zalaczniki podpisuje osoba sporzadzajaca.

8. Kierownik jednostki zamawiajgcej ponosi odpowiedzialno$¢ za nalezyte
przygotowanie wniosku oraz zatacznikow.

Rozdzial 9
Przechowywanie dokumentacji

§ 30
1. Dokumentacja procedury zmierzajacej do udzielenia zamowienia jest prze-
chowywana w sposdb gwarantujacy jej nienaruszalnos¢ przez okres 4 lat od dnia
zakonczenia procedury zmierzajacej do udzielenia zamdwienia albo przez okres
przewidziany odrebnymi przepisami (jesli jest wymagany dtuzszy okres) i archi-
wizowana zgodnie z obowigzujacymi u Zamawiajacego zasadami. Jezeli czas trwa-
nia umowy przekracza 4 lata, zamawiajacy przechowuje umowe przez caly czas
trwania umowy.
2. Dokumentacja procedury zmierzajacej do udzielenia zamowienia, do kto-
rego nie majg zastosowania przepisy Ustawy nie musi zawiera¢ umowy w sprawie
zamdwienia publicznego.
3. Przepisy ust. 1 stosuje si¢ rowniez do dokumentacji zwigzanej
z planowaniem zamowien publicznych.

Rozdzial 10
Obieg dokumentow zwigzanych z realizacjg zamowienia

§31
1. Otrzymana faktura albo inny dokument ksiegowy potwierdzajacy zrealizo-
wanie zaméwienia, zwane dalej ,,faktura”, z opisem wskazujacym zrédto finanso-
wania, nalezy przedtozy¢ SSZP za wraz z zarejestrowanym wczesniej wnioskiem
o udzielenie zamowienia, a takze z notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynkowego, jezeli bylo przeprowadzone zgodnie
z wymogami Regulaminu.
2. SSZP sprawdza zgodnos¢ faktury z wnioskiem o udzielenie zamoéwienia.
3. W przypadku pozytywnej weryfikacji, SSZP:
1) na fakturze - dokonuje opisu zawierajacego nastepujace informacje: numer
whniosku, podstawe prawng jego udzielenia, pozycj¢ w planie zamowien publicznych

Akademia Sztuk Pigknych w Gdansku | Targ Weglowy 6 | 80-836 Gdansk | tel. 58 301 44 40 | faks 58 301 22 00

16



(albo informacj¢ o udzieleniu zamdwienia poza planem zamdéwien publicznych).

2) na wniosku o udzielenie zaméwienia — wpisuje numer faktury dotyczacej
danego zamowienia publicznego.

4. Dalsza procedura postepowania winna by¢ zgodna z obiegiem dokumentow
ksiggowych u Zamawiajacego.

5. W przypadku, gdy faktyczna warto$¢ udzielonego zamowienia publicznego
przekracza warto§¢ zamowienia oszacowang na etapie wniosku o udzielenie zamo-
wienia, Kierownik jednostki zamawiajgcej zobowigzany jest ztozy¢ wraz z fakturg
wyczerpujace uzasadnienie udzielenia zamoéwienia publicznego o faktycznej war-
tosci przekraczajacej oszacowang wezesniej wartos¢ zamowienia publicznego.

6. Skutkiem zamoéwien zrealizowanych samodzielnie, bez uzyskania akceptacji
whniosku, bedzie brak mozliwos$ci rozliczenia faktur za to zamoéwienie.

Rozdzial 11
Umowy w sprawie zamoOwienia publicznego

§ 32
1. W przypadku umoéw w sprawie zamdwien publicznych o wartosci udzielone-
go zamowienia publicznego nieprzekraczajacej kwoty 5.000,00 PLN, Zamawiajacy
ma obowigzek zachowania w dokumentacji procedury zmierzajacej do udzielenia
zamowienia dowodu zawarcia umowy w rozumieniu wlasciwych przepisow obo-
wigzujacych u Zamawiajacego w zakresie obiegu dokumentow ksiegowych.
2. Zamowienia o faktycznej wartos$ci udzielonego zamoéwienia przekraczajg-
cej kwote 5.000,00 PLN, wymagaja sporzadzenia umowy w formie pisemnej lub
udokumentowania faktu jego udzielenia w inny sposob pozwalajacy na okreslenie
przedmiotowo istotnych elementow udzielonego zamowienia, chyba ze przepisy od-
rebne wymagaja formy szczegolnej. Dotyczy to takze zmiany postanowien zawartej
uprzednio umowy.
3. Umowa w sprawie zamowienia publicznego, do ktorego zastosowanie ma
Ustawa, wymaga, pod rygorem niewaznos$ci, zachowania formy pisemnej, chyba
ze przepisy odrebne wymagaja formy szczegolnej.

4. Do uméw zawieranych na podstawie Regulaminu stosuje si¢ przepisy Kodeksu
cywilnego.

§33
1. Zamawiajacy moze zada¢ wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy takze w przypadku zaméwien, o ktérych mowa w § 22 ust.1 pkt 2 Regula-
minu. Przepisy Ustawy stosuje si¢ odpowiednio z zastrzezeniem ust. 2 ponizej.
2. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy moze by¢ wnoszone wedtug
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wyboru wykonawcy w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) w pienigdzu,
2) w poreczeniach bankowych,
3) w gwarancjach bankowych lub ubezpieczeniowych.
§ 34
1. W przypadku zamdéwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartos¢

jest réwna lub przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 1.000.000,00
euro Kierownik Zamawiajacego powotuje zesp6t do nadzoru nad realizacjg udzie-
lonego zaméwienia, zwany dalej ,,Zespotem”.

2. W sktad Zespotu wchodzi co najmniej dwoch cztonkow komisji przetar-
gowej powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Kierownik Zamawiajacego moze odstapi¢ od powolywania Zespotu, jesli
Strona | 19w inny sposéb zapewni udziat co najmniej dwoch cztonkéw komisji
przetargowej w nadzorze nad realizacjg zaméwienia, o ktorym mowa w ust. 1.

4. Prace Zespotu koordynuje jego Przewodniczacy.

Rozdzial 12
Postanowienia przejsciowe i koncowe

§ 35
Do postgpowan rozpoczetych i niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie Re-
gulaminu, a takze do uméw w sprawach zamoéwien zawartych przed dniem jego
wejscia w zycie, stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.
Integralng czescig Regulaminu sg nastepujace zatgczniki:

1) Zalacznik nr 1 — wzdr zarzadzenia w sprawie powotania komisji przetargowej

2) Zaltacznik nr 2 — regulamin pracy komisji przetargowej

3) Zatacznik nr 3 — wzor planu zamdwien publicznych

4) Zatagcznik nr 4 — wzor planu postgpowan o udzielenie zamowien

5) Zakacznik nr 5 — wzor wniosku o udzielenie zamdwienia o wartosci nieprze-
kraczajacej kwoty 1.500,00 PLN

6) Zatacznik nr 6 — wzor wniosku o udzielenie zamowienia o wartosci przekra-
czajacej kwote 1.500,00 PLN

7) Zalacznik nr 7 — wzor notatki z rozeznania rynkowego

8) Schematy obiegu dokumentéw w ramach udzielania zamoéwien publicznych

w ASP w Gdansku:

Zatacznik nr 8a — Zamdwienia lub konkursy ujete w planie zamdwien publicznych
w Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku
Zalacznik nr 8a — Zamodwienia lub konkursy nieujete w planie zamédwien publicz-

Akademia Sztuk Pigknych w Gdansku | Targ Weglowy 6 | 80-836 Gdansk | tel. 58 301 44 40 | faks 58 301 22 00

18



nych w Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku

Zatacznik nr 8b — Zamodwienia lub konkursy o wartosci przekraczajacej kwote
30.000,00 Euro ujete w planie zamoéwien publicznych w Akademii Sztuk Pieknych
w Gdansku

Zatacznik nr 8¢ — Zamowienia lub konkursy o wartosci przekraczajacej kwote
30.000,00 Euro nieujete w planie zamowien publicznych w Akademii Sztuk Pigknych
w Gdansku
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