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Rozdzial 1
Przedmiot regulacji

§1

Regulamin reguluje zasady udzielania zamoéwien publicznych w Akademii Sztuk
Picknych w Gdansku.

§2

Okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:

1)
2)
3)

4)

5
6)

8)

9
10)

11)

12)

Ustawa — ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2018r., poz. 1986 tekst jednolity);

Regulamin — niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych przez
Akademig Sztuk Pigknych w Gdansku;

Zamawiajacy — Akademia Sztuk Pigknych w Gdansku;

jednostka zamawiajaca — jednostka organizacyjna wymieniona w Statucie
Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku oraz Regulaminie organizacyjnym
administracji Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku;

BZP — Biuro Zamoéwien Publicznych;

zamowienie publiczne — umowa odptatna zawierana pomigdzy Zamawiajagcym
a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;
procedura zmierzajaca do udzielenia zamowienia — czynnosci Zamawiajacego
ukierunkowane na udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z przepisami
Regulaminu, a w przypadkach gdy zastosowanie ma Ustawa, takze
postepowanie o udzielenie zamowienia;

sytuacja awaryjna — nagte, nieprzewidziane uszkodzenie lub zniszczenie, a
takze kradziez (np. sprze¢tu) powodujace trwala przerwe prowadzonych
operacji lub utrate wlasciwosci systemow lub elementu systemu wymagajace
natychmiastowego usunigcia ze wzgledow na niemozno$¢ wykonywania
zamierzonych, niezb¢dnych czynnosci lub zagrozenie dla bezpieczenstwa lub
mienia, itp.

kod CPV — kod okreslony we Wspolnym Stowniku Zamowien;

warto§¢ zamowienia — warto$¢ szacunkowa zamoOwienia, ustalona przez
Zamawiajgcego z nalezytg starannoscig powigkszona o podatek od towarow i
ustug (VAT);

dokumentacja procedury zmierzajacej do udzielenia zaméwienia — dokumenty
zwigzane z przeprowadzeniem procedury, w szczegoOlnosci protokot
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wraz z zalacznikami;
Kierownika Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Akademii
Sztuk Pigknych w Gdansku oraz osoby upowaznione przez niego do
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13)

14)

15)

16)

17)
18)

wykonywania zadan Zamawiajgcego;

Kierownika jednostki zamawiajacej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
jednostki organizacyjnej Akademii Sztuk Picknych w Gdansku, ktoremu
zostaty przekazane do dyspozycji srodki finansowe;

Dysponenta srodkow — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktoremu zostaty
przekazane do dyspozycji srodki finansowe;

Whnioskodawce — osobg odpowiedzialng merytorycznie za przeprowadzenie
procedury zmierzajacej do udzielenia zamoéwienia, w szczegdlnosci
dokonujaca opisu przedmiotu zamowienia, szacowania wartosci zamowienia;

Osobg¢ odpowiedzialng za nabywany sktadnik majatku — pracownika, ktoremu
przekazano sktadnik majatku do jego posredniego lub bezposredniego uzytku,
lub ktéremu z racji wykonywanych czynnos$ci lub zajmowanego stanowiska
przekazano pod nadzor sktadnik majatku przeznaczony do udostepniania
(posrednio lub bezposrednio) innym pracownikom;

BPI1iB — Biuro Programéw Infrastrukturalnych i Badawczych;

zaméOwienie W ramach projektu — zamoéwienie jednostki organizacyjnej
wspotfinansowane z funduszy zewngtrznych m. in. funduszy Unii
Europejskiej, dotacji celowych, grantow, $rodki z programéw Ministerstwa
Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego oraz projektow, w ktorych formularzu
zgloszeniowym zostaje wskazana osoba z BPIiB, jako osoba do obstugi
administracyjno — finansowej.

Rozdzial 2

Zasady udzielania zamowien

§3

Zamawiajacy udziela zamoéwien publicznych zgodnie 2z przepisami
niniejszego Regulaminu oraz, o ile majg zastosowanie, przepisami Ustawy.
Do czynnosci podejmowanych przez Zamawiajacego i Wykonawcow w
procedurach zmierzajacych do udzielenia zamdwienia stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jednolity: Dz.U.
2018r. poz. 1025), jezeli przepisy Ustawy lub inne przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa nie stanowig inaczej.

W przypadku zaméwien finansowanych lub wspotfinansowanych ze zrodet
zewngtrznych (funduszy Unii Europejskiej, grantow, dotacji itp.), dla ktorych
przewidziano odrgbny sposdéb udzielenia zamowienia publicznego,
Zamawiajacy moze nie stosowa¢ Regulaminu, o ile nie stoi to w sprzecznosci
z obowigzujacym prawem powszechnym oraz wytycznymi w zakresie
kwalifikowalno$ci wydatkow w poszczegolnych programach operacyjnych.
Kierownik Zamawiajagcego moze zdecydowaé o udzieleniu zaméwienia na
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1

odmiennych zasadach, niz okreslone w niniejszym Regulaminie.

§4
Zamawiajacy przygotowuje 1 przeprowadza procedury zmierzajace do
udzielenia zamoéwienia w sSposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej
konkurencji 1 réwne traktowanie wykonawcow oraz zgodnie z zasadami
proporcjonalnosci i przejrzystosci.
Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem procedury
zmierzajacej do udzielenia zamoOwienia publicznego wykonuja osoby
zapewniajace bezstronnos¢ 1 obiektywizm.
ZamoOwienie moze by¢ udzielone wylacznie wykonawcy, ktéry zostanie
wybrany na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie lub Ustawie.
Zamowienia publiczne musza by¢ udzielane zgodnie z przepisami ustawy O
finansach publicznych, tj. w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow, w sposéb umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej
zaciagnigtych zobowigzan.

§5
Procedury zmierzajace do udzielenia zamoéwienia, do ktérego nie ma
zastosowania Ustawa, prowadzi si¢ w jezyku polskim z zachowaniem formy
pisemnej.
W przypadku procedur zmierzajacych do udzielenia zamowienia, o ktorych
mowa w ust. 1 powyzej, Zamawiajacy moze dopusci¢ przekazywanie ofert,
oswiadczen, wnioskow, zawiadomien oraz informacji faksem lub droga
elektroniczng.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 — oferty, o$wiadczenia, wnioski,
zawiadomienia oraz informacje przekazane za pomocag faksu lub droga
elektroniczng uwaza si¢ za zlozone w terminie, jezeli ich tre$¢ dotarta do
adresata przed uptywem terminu.

Rozdzial 3

Osoby wykonujace czynnosci w procedurach zmierzajacych do udzielenia

zamowienia

§6
Kierownik Zamawiajacego
Kierownik Zamawiajagcego w rozumieniu Ustawy odpowiada za
przygotowanie 1 przeprowadzenie procedur zmierzajacych do udzielenia
zamoOwienia.
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2. Za przygotowanie i przeprowadzenie procedur zmierzajacych do udzielenia
zamowienia odpowiadajg takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono
im czynno$ci w ramach procedur oraz czynno$ci zwigzane z ich
przygotowaniem.

3. Kierownik Zamawiajacego moze udzieli¢ pelnomocnictwa do wykonywania
czynnosci zastrzezonych w Regulaminie dla Kierownika Zamawiajacego
innym osobom.

§7
Komisja przetargowa
1. Komisja przetargowa powolywana jest w celu przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzonego w oparciu o
przepisy Ustawy, na zasadach okreslonych w Ustawie.

2. Zamawiajacy moze powola¢ komisj¢ przetargowa takze do przygotowania i
przeprowadzenia procedury zmierzajacej do udzielenia zamoéwienia, do
ktorego nie majg zastosowania przepisy Ustawy.

3. Kierownik zamawiajagcego moze takze powierzy¢ komisji przetargowej
dokonanie innych, niz okreslone w ust. 1 i ust. 2, czynnoSci.

4. Komisje przetargowa powotuje Kierownik Zamawiajacego.

5 Projekt dokumentu powotania komisji przetargowej przygotowuje BZP i
przedstawia do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

6. W sktad komisji przetargowej wchodzg co najmniej 3 osoby, w tym:

1) Przewodniczacy,
2) Sekretarz,
3) inni cztonkowie.

7. Komisja pracuje w oparciu 0 Regulamin Pracy Komisji Przetargowej, ktory
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

8 Czynnos$ci komisji przetargowej podlegaja zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego.

§8
Biegli
Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnos$ci w procedurze zmierzajacej do
udzielenia zamowienia wymaga wiadomosci  specjalnych,  Kierownik
Zamawiajacego moze zasiggna¢ opinii bieglych zgodnie z regulaminem prac
komisji przetargowe;.
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§9
Biuro Zaméwien Publicznych (BZP)

Do zadan BZP nalezy:

1) wspieranie jednostek zamawiajgcych w stosowaniu Regulaminu i Ustawy;

2) sporzadzanie Planu zaméwien publicznych oraz jego korekt;

3) sporzadzanie Planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych;

4) weryfikacja otrzymywanych wnioskow o udzielenie zamdwienia pod
wzgledem formalnym i ich rejestracja;

5) publikacja lub przesytanie wiasciwych ogloszen odpowiednio w: Biuletynie
Zamo6wien Publicznych, Dzienniku Urzegdowym Unii Europejskiej, na stronie
internetowej 1 w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Zamawiajacego;

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

7) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan i informacji Prezesowi Urzedu
ZamoOwien Publicznych w zwiazku z udzielanymi zamoéwieniami, w tym
rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych;

8) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia w trybach ustawowych;

9) prowadzenie dokumentacji procedury zmierzajacej do udzielenia zamowienia;

10) przechowywania dokumentacji procedur zmierzajacych do udzielenia
zaméwienia i przekazywanie jej do Archiwum Uczelnianego;

11) dokonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepiséw Regulaminu;

12) okreslanie trybu realizacji zamowien publicznych;

13) opracowywanie SIWZ we wspotpracy z jednostka zamawiajaca.

14) sprawdzania kompletnosci wniosku zgodnie z §19;

15) sprawdzania kompletnosci dokumentacji procedury zmierzajacej do udzielenia
zamoOwienia, w szczegdlnosci notatki zgodnie z § 21.

§10
Odpowiedzialnos¢

1 Wszystkie jednostki organizacyjne Zamawiajacego zobowigzane sg do
stosowania przepisow Ustawy, przepisow wykonawczych do Ustawy oraz
niniejszego Regulaminu.

2. Osoby uczestniczace w procedurach zmierzajacych do udzielenia zamowienia
stosuja obowigzujace w tym zakresie przepisy 1 ponosza za to pelng
odpowiedzialnos¢.

3. Kierownik jednostki zamawiajacej lub Dysponent §rodkéw zobowigzani sg do
prowadzenia nadzoru w zakresie dysponowania powierzonymi im $rodkami
finansowymi pod wzgledem gospodarnosci, celowosci 1 zgodnosci wydatkow
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z planem rzeczowo-finansowym oraz z poszanowaniem przepisOw ustawy o
finansach publicznych oraz Ustawy.

Naruszenie zasad, form lub trybow udzielania zamowien przewidzianych
Ustawg jest traktowane jako naruszenie dyscypliny finansow publicznych.
Osoby winne naruszenia dyscypliny finansow publicznych ponoszg
odpowiedzialno$¢ zarowno w przypadku dziatania z winy umyslnej, jak i z
winy nieumyslnej. Naruszenie przepisow Ustawy moze powodowac
odpowiedzialno$§¢ karng, skarbowa, dyscyplinarng lub inng, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial 4
Planowanie zamowien publicznych

§11
Zamowienia publiczne udzielane sa w oparciu o plan zamowien publicznych.

Plan zaméwien publicznych sporzadza BZP na podstawie wykazoéw potrzeb
poszczegolnych jednostek zamawiajacych, z uwzglednieniem wysokoS$ci
srodkow finansowych, jakie pozostawa¢ beda w dyspozycji danej jednostki
zamawiajacej.

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

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

Wzor planu zamowien publicznych stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Zatacznikami do planu zamowien publicznych moga by¢ plany remontowe,
inwestycyjne, plan wynagrodzen BFP — godzin dydaktycznych.

§12
W terminie do 15 grudnia kazdego roku jednostki zamawiajace sporzadzaja
wykazy potrzeb na nastepny rok i przekazuja go BZP w formie elektronicznej
1 pisemnej. Wykaz potrzeb powinien by¢ podpisany przez kierownika
jednostki.
BZP, w oparciu 0 wykazy potrzeb przekazane przez jednostki zamawiajace,
opracowuje projekt planu zamowien publicznych w terminie do 29 grudnia
roku poprzedzajacego rok, ktorego dotyczy plan.
W terminie do 14 dni od:

1) wydania Zarzadzenia w sprawie ustalenia wysokosci limitow $§rodkow
finansowych na wydatki w roku budzetowym przez Kierownika
Zamawiajacego,
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2) zatwierdzenia Planu rzeczowo-finansowego Zamawiajgcego na dany rok,
jednostki zamawiajace sporzadzaja korekty wykazoéw potrzeb albo
informacj¢ o braku zmian w przekazanych uprzednio wykazach i
przekazuja je do BZP w formie elektronicznej i pisemne;j.

4. BZP w oparciu o przekazane korekty wykazoéw potrzeb opracowuje korekte

Planu zaméwien publicznych w ciggu 14 dni od uptywu terminu na ich

przekazanie.

5. Zamawiajacy moze dokona¢ korekty Planu zamowien publicznych réwniez
innych okoliczno$ciach.

§13

1 Wykazy potrzeb jednostek zamawiajagcych powinny uwzgledniaé
przewidywane potrzeby i $rodki finansowe, jakie beda pozostawaly w
dyspozycji Zamawiajgcego na ich sfinansowanie.

2 Wykaz potrzeb obejmuje tylko te potrzeby jednostek zamawiajacych, ktore nie
posiadajg zabezpieczenia realizacji w postaci umowy obowigzujacej do konca
roku kalendarzowego, ktorego dotyczy wykaz potrzeb.

3. W przypadku planowania zamowien z okresem realizacji wykraczajacym poza
rok, ktérego dotyczy wykaz potrzeb, nalezy okresli¢ warto§¢ zamowienia w
rozbiciu na poszczego6lne lata.

4. Podstawg do sporzadzenia planu zamoéwien publicznych w zakresie robot
budowlanych sa: plan inwestycyjny oraz plan remontow, ktore stanowi¢ moga
zatacznik do planu, z uwzglednieniem zasad przygotowywania i korygowania
planu.

§ 14

1 Przy zalozeniu, Ze jednostka zamawiajaca uwzglednita planowane przez
siebie zamowienia w planie zamowien publicznych i oszacowata ich wartos¢ z
nalezyta starannos$cia, w przypadku wystapienia w trakcie danego roku
nieprzewidzianej wczesnie] potrzeby udzielenia zamowienia nieplanowanego,
przyjmuje si¢, iz takie zamowienie jest zamowieniem odrebnym od uprzednio
zaplanowanych zamowien, a jego warto$¢ nalezy obliczy¢ wlasciwie do jego
zakresu — o ile Zamawiajacy nie planuje juz w danym roku udzielenia
tozsamych zamowien.

2. Udzielenie zamdwienia nieobjetego wezesniej planem zamowien publicznych
jest mozliwe wylacznie za zgoda Kierownika Zamawiajacego po
potwierdzeniu przez Kwestora posiadania $rodkoéw finansowych na jego
realizacje, jezeli przy dotozeniu nalezytej staranno$ci zamowienia takiego nie
mozna bylo wczes$niej przewidziec.
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§ 15
1 W terminie do 30 dni od przyjecia planu rzeczowo-finansowego, w oparciu o
zatwierdzony Plan zamodwien publicznych, BZP opracowuje Plan
postepowan o udzielenie zamowien, jakie przewidywane sg do
przeprowadzenia w danym roku finansowym. Wzor Planu postgpowan 0
udzielenie zamowien okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
2. Plan postgpowan o udzielenie zamdwien zatwierdza Kierownik Zamawiajacego.

Rozdzial 5
Przygotowanie post¢gpowania

§16
Opis przedmiotu zamowienia

1 W przypadku zamowien publicznych, do ktérych nie stosuje si¢ Ustawy, w
sytuacji gdy zachodzi potrzeba standaryzacji, unifikacji urzadzen, wyrobow,
materiatow lub z uwagi na specjalistyczny charakter zaméwienia albo
konieczno$¢ zapewnienia utrzymania wymaganych standardéow jakosciowych,
Zamawiajacy moze opisa¢ przedmiot zamoéwienia publicznego rdéwniez
poprzez wskazanie znakow towarowych, patentéw lub pochodzenia zrédta lub
szczegolnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane
przez konkretnego wykonawce.

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

§17
Szacowanie wartosci zamowienia

1 Podstawa ustalenia warto$ci zamoOwienia publicznego jest calkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy obejmujace podatek od towarow i
ustug, ustalone przez jednostke zamawiajaca z nalezyta starannos$cig. Warto$¢
zmowienia w przypadku uméw cywilno-prawnych zawieranych z osobami
fizycznymi stanowi wynagrodzenie brutto wykonawcy rozumiane jako kwota
obejmujgca: wynagrodzenie wyptacane bezposrednio wykonawcy, a takze
zaliczka na podatek dochodowy od o0so6b fizycznych oraz skladki na
ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne, potragcane z wynagrodzenia
wykonawcy.

2. Warto$¢ zamdwienia ustala si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach
Ustawy.

3 Definiujac odrebne zamoéwienia i ustalajac ich warto$¢ nalezy bra¢ pod uwage
taczne spetienie nastgpujacych kryteriow:
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1) tozsamo$¢ przedmiotowa zamowienia (ushugi, dostawy i roboty
budowlane tego samego rodzaju i 0 tym samym przeznaczeniu);

2) tozsamo$¢ czasowa zamowienia (mozliwe udzielenie zamdwienia w tym
samym czasie);

3) tozsamos$¢ podmiotowa zamoOwienia (mozliwos¢ wykonania zamowienia
przez jednego wykonawce).

4. Ustalenia warto$ci szacunkowej dla dostaw i ustug mozna dokona¢ w jeden

lub kilka z ponizszych sposobow:

1) analizy cen rynkowych dokonanej poprzez:

a) skierowania zapytania do minimum trzech  potencjalnych
wykonawcow (w wyjatkowych sytuacjach dopuszczalna jest analiza
na podstawie mniejszej liczby ofert uzyskanych w drodze zapytania —
w takiej sytuacji wnioskodawca jest zobowigzany przedstawic
stosowne uzasadnienie, np. unikatowy przedmiot zaméwienia, jedyny
wykonawca, itp.), lub

b) uzyskanie minimum trzech ofert cenowych z ogolnie dostgpnych
zrédet, np. stron internetowych, katalogéw producenta, prospektow,
cennikow, itp.;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w
okresie poprzedzajacym moment szacowania warto$ci zamdwienia z
uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw 1 uslug (np. okres
ostatnich 12 miesigcy);

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych
przez zamawiajgcego lub innych zamawiajacych, a obejmujacych
przedmiot zamdwienia tego samego rodzaju, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow i ustug;

4) analizy cen przedmiotu zamoOwienia tego samego rodzaju na
podstawie danych z platformy e-Katalogi;

5) innej analizy wykonanej z nalezytg starannos$cia.

5 Za nalezyte ustalenie wartosci zamowienia odpowiada Kierownik jednostki
zamawiajacej, ktorej dotyczy zamowienie.

§18
Kwalifikacja Zamowienia

1 Kierownik jednostki zamawiajacej dokonuje wyboru wtasciwego formularza
wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego z uwzglednieniem przedmiotu
oraz warto$ci zamowienia. Wniosek o udzielenie zamdwienia moze by¢
ztozony  bezposrednio do BZP.

2. Whniosek wypetnia si¢ czytelnie i przejrzyscie dtugopisem lub atramentem.

Ustalenie relacji warto$ci zamdwienia publicznego do kwot progowych
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wynikajacych z Ustawy lub przepisow wykonawczych do Ustawy, a takze
innych wlasciwych przepisow — z uwzglgdnieniem warto$ci innych
planowanych zamowien nalezy do BZP.

4. BZP odmawia rejestracji wniosku, w przypadku brakéw formalnych lub gdy
oszacowana wartos¢ zamowienia — z uwzglednieniem wartosci innych
planowanych zaméwien — wymaga ztozenia innego wniosku lub podania
dodatkowych informacji. W takiej sytuacji BZP zwraca wniosek jednostce
zamawiajacej ze stosowng adnotacja.

§19
Whioski o udzielenie zamowienia publicznego

1. Wzor wniosku o udzielenie zamdwienia o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty
500,00 PLN stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

2. Wzor wniosku o udzielenie zamowienia o warto$ci przekraczajacej kwote
500,00 PLN stanowi zalgcznik nr 5 do Regulaminu.

3. Wnhniosek o udzielenie zamdwienia o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 500,00
PLN podpisuje Kierownik jednostki zamawiajgcej lub Dysponent $rodkow,
albo osoba go zastepujaca.

4. Wniosek o udzielenie zaméwienia o wartosci przekraczajacej kwote 500,00
PLN przed zatwierdzeniem przez Kierownika Zamawiajacego podlega
uzgodnieniu z Kwestorem, ktory potwierdza, iz Zamawiajacy posiada $rodki
finansowe na udzielenie zamdwienia .

5. Wnioski o udzielenie zamowienia dotyczace zamdéwien w ramach projektu
przed zatwierdzeniem przez Kierownika jednostki zamawiajacej nalezy
przedtozy¢ do BPIiB celem potwierdzenia zrodta finansowania.

6. W przypadku zamoéwien nieujetych w planie zamowien publicznych, wniosek o
udzielenie zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 500,00 PLN musi
zosta¢ zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego po potwierdzeniu przez
Kwestora posiadania srodkéw finansowych na jego realizacje.

7. Wszystkie wnioski podlegaja wpisowi do rejestru zamowien prowadzonego
przez BZP po akceptacji Kierownika jednostki zamawiajacej lub Dysponenta
srodkow, albo osoby go zastepujacej.

8. Wniosek o udzielenie zamowienia powinien zawiera¢ CO hajmniej:

1) okreslenie przedmiotu zamowienia,

2) wskazanie pozycji w planie zamowien publicznych, o ile zamdowienie
zostalo przewidziane w planie, a w przypadku zaméwienia nieujetego W
planie zaméwien publicznych — uzasadnienie jego udzielenia z
uwzglednieniem przepisu § 14 ust. 2 Regulaminu,

3) wskazanie warto$ci zamowienia,
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4) wskazanie osoby odpowiedzialnej merytorycznie za przeprowadzenie
procedury zmierzajacej do udzielenia zamowienia,

5) wskazanie osoby odpowiedzialnej za nabywany sktadnik majatku zgodnie
Z obowigzujacym Regulaminem Gospodarowania Sktadnikami Majatku w
Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku.

6) wskazanie zrodta finansowania, a w przypadku zamoéwien w ramach
projektu wskazanie numeru umowy o dofinansowanie.
9. Do wniosku moga by¢ dotaczane nastepujace zataczniki:

1) opis przedmiotu zamowienia zawierajacy w szczegolnosci:
— opis odpowiednich cze$ci zamoéwienia, jezeli dopuszczalne jest
sktadanie ofert cz¢sciowych,
— opis dodatkowych $wiadczen, ktére maja by¢ wykonane w ramach
zamoéwienia publicznego,
— opis warunkow realizacji zaméwienia,
— plany, rysunki lub projekty, jesli takie wystepuja;
2) istotne dla Zamawiajgcego postanowienia 1 warunki realizacji
zamoOwienia publicznego, w tym m. in.:
— proponowany lub wymagany termin realizacji zamowienia publicznego,
— zakres rzeczowy, mogacy by¢ przedmiotem odbioru czeSciowego,
— warunki, formy i terminy rozliczenia i ptatnosci,
— sposob ksztattowania cen, np. sezonowosc,
— zobowigzania Zamawiajacego wobec Wykonawcy,
— wymog i forma zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
— wymogi dotyczace udzielenia gwarancji;
3) obliczenie warto$ci zamowienia wraz z podaniem podstawy i daty jej
obliczenia:

— w przypadku zamoéwien obejmujacych jednoczes$nie roboty budowlane,
dostawy lub ustugi, nalezy okresli¢ wartosciowy udzial kazdego z
rodzajéw zamowienia oraz wskaza¢ gtowny przedmiot zamoéwienia,

— w przypadku rob6t budowlanych — kosztorys inwestorski;

4) dodatkowe warunki, jakie powinni spetnia¢ wykonawcy lub uprawnienia
os6b wykonujacych okreslone czynnosci (nalezy wskaza¢ podstawe
prawng oraz okresli¢ dokument potwierdzajacy spelnienie warunkow lub
posiadanych uprawnien np. koncesji, zezwolen, licencji),

5) opis sposobu obliczenia ceny oferty (np. podstawa wyceny oferty,
przedmiar robdt, zalozenia wyjsciowe do kosztorysowania),
6) informacje dotyczaca rozpoznania rynku Wykonawcow.
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10.
11.

12.

Zatgczniki podpisuje osoba sporzadzajaca.
Kierownik jednostki zamawiajacej ponosi odpowiedzialno$§¢ za nalezyte
przygotowanie wniosku oraz zalgcznikow.

W przypadku zamowien w zakresie zwigzanym z wyjazdami stuzbowymi
Krajowymi 1 zagranicznymi, ktorych podstawag jest zatwierdzony druk
delegacji lub inny réwnowazny dokument, zgodny z obowigzujagcymi w ASP
regulacjami Wniosek, o ktorym mowa w §19, nie jest wymagany.

Rozdzial 6

Zamoéwienia lub konkursy wylaczone ze stosowania Ustawy na
podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy

§20
Przepisy okre$lone w niniejszym rozdziale Regulaminu stosuje si¢ do
zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w  zlotych
rownowartosci 30 000 euro, ustalonej na podstawie §redniego kursu
ztotego do euro, wynikajacego z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw, o
ktorym mowa w art. 35 ust. 3 Ustawy.

Jednostki zamawiajagce samodzielnie udzielaja zamowien publicznych, o
ktorych mowa w ust. 1, zwigzanych z ich wlasng dzialalnoscig, z
zastrzezeniem ust. 3 i 4.

Zamowienie publiczne moze by¢ udzielone przez inng jednostke zamawiajaca,
jezeli obeymuje przedmiot lezacy w zakresie jej zainteresowania lub
kompetencji.

Kierownik Zamawiajacego moze zobowigza¢é BZP do przeprowadzenia
procedury zmierzajacej do udzielenia zamowienia, o ktorej mowa w § 21 ust.
1 Regulaminu.

W przypadku zamowien, o ktérych mowa w ust. 1, udzielanych w czgsciach,
do udzielenia zamoOwienia na dang czg$¢ jednostka zamawiajagca moze
stosowac przepisy Regulaminu wtasciwe dla wartosci tej czesci zamodwienia.

§21

Procedury udzielania zamowien publicznych do ktérych ma zastosowanie
niniejszy rozdzial Regulaminu regulowane s3 w zakresie wartosci
zamowienia:
1) procedura ,,uproszczona’:

a) do 5.000,00 PLN brutto dla dostaw lub ustug;

b) do 15.000,00 PLN brutto dla robot budowlanych;
2) procedura ,,rozeznanie rynkowe”:
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a) powyzej 5.000,00 PLN brutto dla dostaw lub ustug;
b) powyzej 15.000,00 PLN brutto dla robdt budowlanych.
Zamoéwienia W procedurze uproszczonej sa udzielane przez jednostke
zamawiajacg po uzyskaniu wpisu do rejestru zaméwien prowadzonego przez
BZP, ktory nastepuje na podstawie wniosku o udzielenie zamowienia
sporzadzonego zgodnie z zasadami okreslonymi w § 19 Regulaminu.
ZamoOwienia W procedurze rozeznanie rynkowe, sg udzielane po uzyskaniu
wpisu do rejestru zamoéwien prowadzonego przez BZP, ktéry nastgpuje na
podstawie wniosku o udzielenie zamowienia sporzadzonego zgodnie z
zasadami okreSlonymi w § 19 Regulaminu oraz po przeprowadzonym
rozeznaniu rynkowym, o ktorym mowa w § 22 Regulaminu.
Whiosek o udzielenie zamowien wymieniony w ust.1 sporzadza si¢ zgodnie z
zasadami okreslonymi w § 19 Regulaminu.
Whioskodawca jest zobowigzany przed udzieleniem zamowienia przedlozy¢
do BZP w celu weryfikacji zgodnosci z przepisami:
1) notatke z rozeznania rynkowego, w przypadku obowigzku jego
przeprowadzenia, zgodnie z § 22 Regulaminu (wzor stanowi zatgcznik nr
6 do Regulaminu), lub
2) notatke uzasadniajaca odstgpienie od rozeznania rynkowego, zgodnie z §
22 Regulaminu, lub
3) notatke uzasadniajacg zaistnienie sytuacji awaryjnej, zgodnie z § 24
Regulaminu.

§ 22
Rozeznanie rynkowe, przeprowadza si¢ poprzez weryfikacje rynku w zakresie
oferowanych warunkow realizacji dostaw/ustug/rob6t budowlanych (m.in. w
zakresie ceny) udostgpnianych przez co najmniej dwoch wykonawcow lub
zwracajac si¢ bezposrednio do co najmniej dwoch wykonawcow droga
elektroniczng, faksem, telefonicznie Ilub pisemnie. Przeprowadzenie
rozeznania rynkowego wymaga sporzadzenia notatki z przeprowadzonych
czynnosci.
Notatka powinna zawiera¢ co najmniej:
1) okre$lenie przedmiotu zamowienia,
2) termin przeprowadzenia rozeznania rynkowego,

3) nazwy oraz adresy co najmniej dwoch wykonawcoéw Swiadczacych, w
ramach prowadzonej przez nich dzialalno$ci dostawy, ustugi lub roboty
budowlane stanowigce przedmiot zamdwienia, w oparciu o ktorych
przeprowadzono rozeznanie rynkowe,

4) informacje¢ o zaoferowanych cenach oraz o spetnieniu innych kryteriow
wyboru oferty (jesli dotyczy, np. okres gwarancji, termin realizacji
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zamoOwienia),
5 informacj¢ o zaoferowanym okresie gwarancji (jesli ma zastosowanie),
6) propozycje udzielenia zamoéwienia wybranemu Wykonawcy.
Wzor notatki z rozeznania rynkowego stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.
Zatacznikami do notatki z rozeznania rynkowego sg w szczegdlnosci: wydruki
ze stron internetowych wykonawcow, stron serwisow aukcyjnych lub oferty
wykonawcow, z ktorymi prowadzone bylo rozeznanie, przy czym w
przypadku robdt budowlanych oferta powinna zawieraé wyceng robot w
formie kosztorysu ofertowego badz ceny ryczaltowej w zaleznosci od
przyjetego modelu wynagrodzenia.
W przypadku rozeznania przeprowadzanego poprzez zwrdcenie si¢ do
wykonawcow, wybdr najkorzystniejszej oferty moze by¢ dokonany, jezeli w
odpowiedzi na zapytanie skierowane co najmniej do dwoch wykonawcow
uzyskano co najmniej jedng odpowiedz.

§ 23

Rozeznanie rynkowe, o ktorym mowa w § 22 ust. 1 Regulaminu, nie jest

przeprowadzane w przypadku zamowien publicznych, do ktéorych ma

zastosowanie niniejszy rozdziat Regulaminu, jezeli ich przedmiot stanowia:

1) ustugi realizowane na podstawie umow cywilnoprawnych, ktore zlecane
sa wykonawcy, wybranemu na podstawie jego wlasciwosci, W
szczegoOlnosci: ustuga modelingu, napisanie ksigzki (monografii),
wykonanie tlumaczenia, recenzji, publikacji, wygloszenie referatu,
projektowanie graficzne, szkolenia, ustugi dydaktyczne, ustugi prawne,
doradcze i eksperckie oraz inne o podobnym charakterze;

2) w przypadku dofinansowania dziatalnosci kulturalno-o§wiatowej ze
srodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w postaci zakupu
biletéw na imprezy artystyczne, kulturalne, sportowe 1 rozrywkowe, itp.

Rozeznania rynkowego, o ktorym mowa w ust. 1 nie przeprowadza si¢
rowniez, jezeli w danym przypadku rozeznanie rynkowe nie jest mozliwe lub
celowe (specyfika zamowienia, wystepowanie tylko jednego wykonawcy lub
inne specjalnie  uzasadnione uwarunkowania), Kierownik jednostki
zamawiajgcej musi pisemnie wykaza¢ okolicznosci uzasadniajace koniecznosé
udzielenia zamowienia bez przeprowadzenia rozeznania rynkowego.

§ 24

Udzielenie zamoéwienia, do ktorego ma zastosowanie niniejszy rozdzial

Regulaminu, majacego na celu usunigcie sytuacji awaryjnych nie wymaga
stosowania procedur okreslonych w § 22—-23 Regulaminu, przy czym wymaga si¢
udokumentowania  zaistnienia sytuacji awaryjnej poprzez sporzadzenie
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odpowiedniej notatki wraz z wyczerpujgcym uzasadnieniem i dotgczenie jej do
wniosku o udzielenie zaméwienia sporzadzonego zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 19 Regulaminu.

§ 25
1 Do konkurséw, do ktorych ma zastosowanie niniejszy rozdzial Regulaminu,
stosuje si¢ przepisy Ustawy dotyczace konkursu, z wyjatkiem regulacji
odnoszacych si¢ do obowigzku publikacji ogloszen w Biuletynie Zamowien
Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

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

3. Udzielenie zamoéwienia zwyciezcy konkursu nastepuje po przeprowadzeniu
procedury przewidzianej w § 20 Regulaminu, niezaleznic od wartosci

zamowienia.
Rozdzial 7
Zamoéwienia wylaczone ze stosowania Ustawy na innej
podstawie
§ 26

1. Przepisy okreslone w niniejszym rozdziale Regulaminu stosuje si¢ do

zamowien publicznych, o ktéorych mowa w:

1) art. 4d ust.1 pkt 1 Ustawy tj. zamowien, ktorych przedmiotem sg dostawy
lub wustugi stuzace wylacznie do celow prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuza
prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji masowej shuzacej
osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub
rozwoiju.

2) art. 4d ust. 1 pkt 2 Ustawy oraz w ustawie 0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej, tj. zamoéwien ktorych przedmiotem sg dostawy
lub ustugi z zakresu dzialalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacja
wystaw, Kkoncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli
teatralnych, przedsiewzig¢ =z zakresu edukacji kulturalne; lub =z
gromadzeniem materiatow bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiéw.

3) art. 4d ust. 1 pkt 3 Ustawy, tj. zamowien, ktorych przedmiotem jest
nabycie audycji i materialdéw do audycji lub ich opracowanie, produkcja
lub koprodukcja, jezeli sa przeznaczone na potrzeby $wiadczenia
audiowizualnych ustug medialnych lub radiowych ustug medialnych

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

17



4) art. 1380 ust. 1 Ustawy, tj. zamdéwien na ustugi spoleczne i inne
szczegbOlne ushugi, ktorych warto$¢ jest mniejsza niz kwota, o ktorej
mowa w art. 138g Ustawy (750 000 euro).

Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1, realizowane sg w sposob zapewniajacy

przejrzysto$¢, rowne traktowanie podmiotéw zainteresowanych wykonaniem

zamoOwienia z uwzglednieniem okolicznosci moggcych mie¢ wplyw na jego
udzielenie, a osoby wykonuja czynno$ci przygotowania, przeprowadzenia
postepowania, zapewniajac bezstronnosc.

Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1, dokonywane sa zgodnie z zasada

wydatkowania $rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz

umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan, a takze zgodnie z zasadg

optymalnego doboru metod i §rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z

danych naktadow.

Procedur¢ zmierzajaca do udzielenia zamoéwienia, do ktoérego zastosowania
majg przepisy niniejszego rozdzialu Regulaminu przeprowadza BZP.

§27

Zamowienia z dziedziny nauki moga by¢ udzielane, jezeli warto$¢ przekracza

wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro, a nie przekracza

rownowartosci kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 Ustawy (progu unijnego).

W przypadku zamoéwien z dziedziny nauki, jednostka zamawiajaca opisuje

przedmiot zamowienia w sposob jednoznaczny 1 wyczerpujacy uwzgledniajac

wszystkie wymagania i okoliczno$ci majace wplyw na sporzadzenie oferty,

zapewniajac zachowanie uczciwej konkurencji.

W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi co najmniej jedna z nastepujacych

przestanek:

1) dostawy, ustugi moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce z
przyczyn:

a) technicznych o obiektywnym charakterze,
b) zwiazanych z ochrong praw wytacznych wynikajacych z odrebnych
przepisow,

2) jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie
zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia
parametroOw zamowienia,

3) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po
stronie Zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamowienia,

zaméwienia z dziedziny nauki moga by¢ dokonywane po przeprowadzeniu

negocjacji z jednym Wykonawca.
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4. Jednostka zamawiajgca zobowigzana jest do przygotowania wyczerpujacej
dokumentacji uzasadniajacej zastosowania ww. przestanek. Przed podjeciem
decyzji Kierownik zamawiajacego moze zwrécié si¢ o opini¢ do BZP.

5. Zamowienia z dziedziny nauki realizowane sg po uzyskaniu wpisu do rejestru
zamoOwien prowadzonego przez BZP, ktéry nast¢puje na podstawie wniosku o
udzielenie zamodwienia sktadanego do BZP.

6. Zamoéwienia, ktorych warto$¢ jest rowna lub wyzsza niz wyrazona w ztotych
réwnowarto$¢ kwoty 30000 euro i mniejsza niz wyrazona w zlotych
rownowartos¢ kwoty progu unijnego, realizowane sg poprzez umieszczenie na
stronie BIP zaproszenia do skladania ofert.

7. Informacja o rozstrzygnigciu postegpowania zawierajgca nazwe wybranego
wykonawcy lub informacja o nieudzieleniu zamowienia jest zamieszczana na
stronie BIP zamawiajacego.

8. Postepowanie dokumentowane jest poprzez sporzadzenie notatki z
przeprowadzonych czynnosci, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 7 do
Regulaminu.

9. Do zamoéwien o wartosci do 30 000 euro stosuje si¢ przepisy zawarte w
Rozdziale 6 Regulaminu.

§ 28

1. Udzielanie zamoéwien z zakresu dziatalnosci kulturalnej okresla art. 37a, b, c, d
ustawy 0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, jezeli wartos¢
przekracza wyrazong w zlotych rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro, a nie
przekracza progu unijnego.

2. W przypadku zaméwien z zakresu dziatalnosci kulturalnej, jednostka
zamawiajagca opisuje przedmiot zamowienia w sposob jednoznaczny i
wyczerpujacy uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci majace wptyw
na sporzadzenie oferty, zapewniajac zachowanie uczciwej konkurencji.

3. W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi co najmniej jedna z nastepujacych

przestanek:
1) dostawy, ustugi moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce z
przyczyn:

a) technicznych o obiektywnym charakterze,
b) zwigzanych z ochrong praw wylacznych wynikajacych z odrebnych
przepisow,
2) jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie
zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia
parametréw zamowienia,
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3) ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezacych po
stronie Zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamowienia,

zamowienia z zakresu dzialalnosci kulturalnej moga by¢ dokonywane po

przeprowadzeniu negocjacji z jednym Wykonawca.

4. Jednostka zamawiajgca zobowigzana jest do przygotowania dokumentacji
potwierdzajgcej zastosowanie ww. przestanek. Przed podj¢ciem decyzji
Kierownik zamawiajgcego moze zwrocic si¢ o opini¢ do BZP.

5. Przy udzielaniu zamowien z zakresu dziatalnosci kulturalnej stosuje si¢
odpowiednio sposob postgpowania zawarty w § 27 ust. 4 — 8 Regulaminu.

§29
1. Jezeli warto$§¢ zamowienia na ustugi spoleczne i inne szczeg6lne ustugi jest
mniejsza niz réwnowartos¢ kwoty 750 000 euro zamawiajacy moze udzieli¢
zamoOwienia:

1) prowadzac postgpowaniec w  sposob  przejrzysty, obiektywny i
niedyskryminujacy;

2) zamieszczajac na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej
(BIP), ogloszenie o zamodwieniu, ktore zawiera informacje niezbedne z
uwagi na okoliczno$ci jego udzielenia, w szczegdlnosci:

a) termin sktadania ofert uwzgledniajacy czas niezbedny do przygotowania i
ztozenia oferty,

b) opis przedmiotu zamowienia oraz okre$lenie wielkosci lub zakresu
zamowienia,

c) kryteria oceny ofert;

3) niezwlocznie po udzieleniu zamoéwienia zamawiajacy zamieszczajac na
stronie podmiotowej BIP, informacje¢ o udzieleniu zamowienia, podajac
nazwe albo imi¢ i nazwisko podmiotu, z ktorym zawart umowe w sprawie
zamowienia publicznego. W razie nieudzielenia zamdwienia zamawiajacy
niezwlocznie zamieszcza na stronie podmiotowej BIP, informacje o
nieudzieleniu zamowienia.

2. Zamawiajacy moze udzieli¢ zamdwienia w oparciu o powyzsze zasady, W
szczegolnosci na nw. ustugi:

1) administracyjne w zakresie edukacji, opieki zdrowotnej i kultury,

2) zdrowotne, spoteczne i pokrewne,

3) s$wiadczenia spoteczne,

4) hotelowe i restauracyjne,

5) prawne objete Dyrektywa 2014/24/UE,

6) narzecz spotecznosci,

7) detektywistyczne i ochroniarskie,
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8) pocztowe.

W przypadku zaméwien na ustugi spoteczne, jednostka zamawiajaca opisuje
przedmiot zamoéwienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy uwzgledniajac
wszystkie wymagania i okolicznosci majace wpltyw na sporzadzenie oferty,
zapewniajac zachowanie uczciwej konkurencji.

Zamoéwienia na ustugi spoteczne realizowane sg po uzyskaniu wpisu do rejestru
zamdwien prowadzonego przez BZP, ktory nastepuje na podstawie wniosku o
udzielenie zamo6wienia sktadanego do BZP.

Zamoéwienia, ktorych warto$¢ jest mniejsza niz wyrazona w zlotych
rownowartos¢ kwoty 750 000 euro, realizowane sg poprzez umieszczenie na
stronie BIP zaproszenia do sktadania ofert.

Przy udzielaniu zamoéwien na ustugi spoteczne stosuje si¢ odpowiednio sposob
postepowania zawarty w § 27 ust. 6 — 8 Regulaminu.

Rozdzial 8

Zamoéwienia, do ktorych zastosowanie majg przepisy Ustawy
§ 30

Przepisy okreSlone w niniejszym rozdziale Regulaminu stosuje si¢ do
zamowien, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych rownowarto$¢
30 000 euro, ustalong na podstawie sredniego kursu ztotego do euro,
wynikajacego z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow, o ktorym mowa w
art. 35 ust. 3 Ustawy.

Procedur¢ zmierzajacag do udzielenia zamodwienia, do ktorego maja
zastosowanie przepisy Ustawy przeprowadza BZP, po  zlozeniu przez
jednostke zamawiajaca w BZP zatwierdzonego oraz uzgodnionego z
Kwestorem wniosku o udzielenie zaméwienia.

Rozdzial 9
Przechowywanie dokumentacji

§31

Dokumentacja procedury zmierzajacej do udzielenia zamodwienia jest
przechowywana w sposob gwarantujacy jej nienaruszalno$¢ przez okres 4 lat
od dnia zakonczenia procedury zmierzajacej do udzielenia zamowienia albo
przez okres przewidziany odrebnymi przepisami (jesli jest wymagany dhuzszy
okres) i archiwizowana zgodnie z obowigzujacymi u Zamawiajgcego
zasadami. Jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, zamawiajacy
przechowuje umowg przez caly czas trwania umowy.

Dokumentacja procedury zmierzajacej do udzielenia zaméwienia, do ktorego
nie majg zastosowania przepisy Ustawy obejmuje m. in. wniosek o udzielenie
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zamoOwienia, dokumenty potwierdzajace dokonanie szacowania wartosci
zamoOwienia, dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie rozeznania
rynkowego, w przypadku gdy jest ono wymagane (zapytania, oferty
wykonawcow, notatka z rozeznania rynkowego).

3. Przepisy ust. 1 stosuje si¢ rowniez do dokumentacji zwigzanej z planowaniem
zamoOwien publicznych.

Rozdzial 10

Obieg dokumentow zwiazanych z realizacja zamowienia

§ 32

1 Otrzymana faktura albo inny dokument Kksiegowy potwierdzajacy
zrealizowanie zamoéwienia publicznego, zwane dalej ,,fakturg”, z opisem
wskazujagcym zrodto finansowania, a w przypadku zamowien w ramach
projektu z numerem umowy o dofinansowanie, nalezy przedtozy¢ BZP wraz z
zarejestrowanym wczesniej wnioskiem o udzielenie zamdwienia, a takze z
notatka z przeprowadzonego rozeznania rynkowego, jezeli bylo
przeprowadzone zgodnie z wymogami Regulaminu lub notatke uzasadniajaca
okoliczno$ci odstapienia od przeprowadzenia rozeznania rynkowego, O
ktoérych mowa w § 22 oraz § 24 Regulaminu.

2. BZP sprawdza zgodnos$¢ faktury z wnioskiem o udzielenie zamowienia.

W przypadku pozytywnej weryfikacji, BZP:
1) na fakturze - dokonuje opisu zawierajacego nastepujace informacje:
numer wniosku, podstawa prawna jego udzielenia).

2) w rejestrze wnioskéw o udzielenie zamdowienia wpisuje numer faktury
dotyczacej danego zamowienia publicznego.

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

5 W przypadku, gdy faktyczna wartos¢ udzielonego zamoéwienia publicznego
przekracza warto$¢ zamOwienia oszacowang na etapie wniosku o udzielenie
zamowienia, Kierownik jednostki zamawiajacej zobowiazany jest ztozy¢ wraz
z fakturg wyczerpujace uzasadnienie udzielenia zaméwienia publicznego o
faktycznej wartosci przekraczajacej oszacowana wczesniej  wartos¢
zamoOwienia publicznego.

6. Skutkiem zamowien publicznych zrealizowanych samodzielnie, bez
uzyskania akceptacji wniosku (negatywna weryfikacja), bedzie zwrdcenie
faktury bez opisu z odpowiednig adnotacjg BZP do Jednostki zamawiajace;j
oraz wezwanie do zlozenia wyjasnien w zakresie okolicznos$ci dokonania
zamoOwienia z pomini¢ciem przepisoOw Regulaminu. Przedtozone wyjasnienia
powinny by¢ zatwierdzone przez Kierownika Jednostki zamawiajacej oraz
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zawiera¢ okoliczno$ci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu.

7. Powyzsze nie wyklucza odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w rozumieniu ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

Rozdzial 11

Umowy w sprawie zamowienia publicznego

§ 33
Umowy w sprawie zamoOwien publicznych zawierane sa zgodnie z Regulaminem
postgpowania przy zawieraniu umoOw oraz porozumien w Akademii Sztuk

Picknych w Gdansku, ustawg Prawo zamoéwien publicznych oraz Kodeksem
cywilnym.

§ 34
1 Zamawiajacy moze zada¢ wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy takze w przypadku zamoéwien, o ktorych mowa w § 21 ust.l

Regulaminu. Przepisy Ustawy stosuje si¢ odpowiednio z zastrzezeniem ust. 2

ponize;j.

2. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy moze by¢ wnoszone wediug
wyboru Wykonawcy w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) w pieniadzu,

2) w poreczeniach bankowych Ilub poreczeniach spoétdzielczej kasy
oszczednosciowo-kredytowej, z tym ze zobowigzanie kasy jest zawsze
zobowigzaniem pieni¢znym,

3) w gwarancjach bankowych lub ubezpieczeniowych,

4) porgczeniach udzielanych przez podmioty, o ktorych mowa w art. 6b ust. 5
pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o utworzeniu Polskiej Agencji
Rozwoju Przedsigbiorczosci.

§35

1 W przypadku zamo6wienia na roboty budowlane lub ustugi, ktorego wartos¢
jest réwna lub przekracza wyrazong w zlotych rownowarto$¢ kwoty
1.000.000,00 euro Kierownik Zamawiajacego powotuje zespdt do nadzoru nad
realizacjg udzielonego zamdwienia, zwany dalej ,,Zespotem”.

2. W sklad Zespolu wchodzi co najmniej dwdch cztonkdéw komisji przetargowe;
powolanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Kierownik Zamawiajacego moze odstapi¢ od powolywania Zespotu, jesli w
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4,

inny sposob zapewni udziat co najmniej dwoch czlonkéw komisji
przetargowej w nadzorze nad realizacjag zamdOwienia, o ktorym mowa w ust. 1.
Prace Zespotu koordynuje jego Przewodniczacy.

Rozdzial 12
Postanowienia przejsciowe i koncowe

§ 36

Do postepowan rozpoczetych i niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie

Regulaminu, a takze do uméw w sprawach zamowien zawartych przed dniem jego

wejscia w zycie, stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.
Integralng cz¢sécig Regulaminu sg nastepujace zataczniki:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Zatgcznik nr 1 — regulamin pracy komisji przetargowej
Zatacznik nr 2 — wzdr planu zamdwien publicznych
Zatgcznik nr 3 — wzor planu postgpowan o udzielenie zamowien

Zatgcznik nr 4 — wzoér wniosku o udzielenie zamowienia o warto$ci
nieprzekraczajacej kwoty 500,00 PLN

Zatacznik nr 5 — wzor wniosku o udzielenie zamowienia o wartosci
przekraczajacej kwote 500,00 PLN

Zatacznik nr 6 — wzor notatki z rozeznania rynkowego

Schematy obiegu dokumentow w ramach udzielania zamowien publicznych w

ASP w Gdansku:

a) Zatacznik nr 7a — Zamowienia lub konkursy ujete w planie zamowien
publicznych w Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku

b) Zatacznik nr 7b — Zamoéwienia lub konkursy nieujete w planie zamowien
publicznych w Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku

C) Zatacznik nr 7¢ — ZamoOwienia lub konkursy o warto$ci przekraczajacej
kwotg 30.000,00 euro w Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku

d) Zatacznik nr 7d — Zamowienia w ramach projektu w Akademii Sztuk
Pigknych w Gdansku
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