Zarzadzenie Nr 3
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia 22 stycznia 2016 roku
w sprawie udzielania zaméwien publicznych w Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki
w Krakowie

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r.- Prawo o szkolnictwie wyZzszym (tj. Dz.
U.z2012r., poz. 572 z pdzniejszymi zmianami), w zwiazku z art. 44 i 68 ust.1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r. poz. 885 z p6Zniejszymi zmianami) oraz
art. 18 - 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z
2015r.,poz.2164) zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Z dniem 22 stycznia 2016 roku wprowadzam do stosowania Regulamin udzielania zaméwien
publicznych w Akademii Sztuk Picknych im. Jana Matejki w Krakowie.
2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zafacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zamowienia publiczne w Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie (zwanej dalej ASP

badz Uczelnia) realizowane s3 na podstawie Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w

Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie przy jednoczesnym uwzglednieniu zasad

okreslonych przepisami:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. 22015 r., poz. 2164)
wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z
pozniejszymi zmianami);

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 168);

4) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 121);

5) ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki (Dz.U. z 2014r. poz.1620)

6) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz.U. z 2012r. poz. 406 z pézniejszymi zmianami)

7) innych aktéw prawnych bezposrednio zwigzanych z Prawem zamowien publicznych

§3
Nadzér nad przestrzeganiem w Uczelni postanowien niniejszego zarzadzenia powierzam
Kanclerzowi Uczelni.

§4
Do postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego, wszczetych przed dniem 22 stycznia 2016
roku, stosuje sie uregulowania zarzadzenia Rektora Uczelni nr 4/2009 z dnia 19.01.2009 r.
zmienionego zarzadzeniami Rektora Nr 7/2010 z dnia 01.02.2010 r., Nr 2/2012 z dnia 11.01.2012
r.oraz Nr 22/2014 z dnia 19.05.2014 r.

§5
Z zastrzezeniem § 4, tracg moc:

1) Zarzadzenie Rektora Uczelni nr 4/2009 z dnia 19.01.2009 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych na Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki
w Krakowie

2) Zarzadzenie Rektora Nr 7/2010 z dnia 01.02.2010 r. zmieniajace Zarzadzenie nr 4/2009 z
dnia 19.01.2009 r.

3) Zarzadzenie Rektora Nr 2/2012 z dnia 11.01.2012 r. zmieniajace Zarzadzenie nr 4/2009 z
dnia 19.01.2009 r.

4) Zarzadzenie Rektora Nr 22/2014 z dnia 19.05.2014 r. zmieniajace Zarzadzenie nr 4/2009 z
dnia 19.01.2009 r.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
(-) prof. Stanistaw Tabisz
Rektor Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie



1.

Zatacznik
do zarzadzenia Nr ...../2016
z2dnia ... vevceereeseesnenennnen. 2016 roku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W AKADEMII SZTUK PIEKNYCH im. JANA MATEJKI w KRAKOWIE

Rozdziat 1. Zakres stosowania

§1

Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do udzielania przez ASP zamdéwien publicznych
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktére sg finansowane w catosci lub czesci ze srodkéw
znajdujacych sie w dyspozycji Uczelni bez wzgledu na zrédto ich pochodzenia.

2. Niniejszy Regulamin okresla:

1/ zasady obowigzujgce w ASP w zakresie:

a) przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego oraz
zatwierdzania ich wynikéw z uwzglednieniem rozdzialu na zamdéwienia objete procedurami
ustawy Pzp oraz zaméwienia zwolnione ze stosowania przepisdw tej ustawy ze wzgledu na
kwote (art.4 pkt 8) z jednoczesnym uwzglednieniem zamdéwien wytgczonych ze wzgledu na
ich rodzaj zwigzane z prowadzong dziatalnoscig kulturalng i naukowg ASP (art. 4 pkt 8a i 8b),

b) umodw w sprawie zamdwien publicznych,

c) ewidencjonowania zamdwien publicznych,

d) sprawozdawczosci w zakresie udzielanych zamoéwien publicznych;

2/ prawa i obowigzki oraz zakres odpowiedzialnosci Komisji Przetargowej oraz innych osdéb

uczestniczacych w procedurach udzielania zaméwien publicznych.
Rozdziat 2. Stownik

§2

llekro¢ w Regulaminie i zatgcznikach jest mowa o:

1)

2)

7)
8)

9)

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Akademie Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
(ASP),

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana
Matejki w Krakowie,

Osobie upowaznionej przez Kierownika Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktérej
kierownik zamawiajacego udzielit upowaznienia do wykonywania czynnosci okreslnych ustawa Pzp
zastrzezonych dla kierownika zamawiajacego,

Uczelni - nalezy przez to rozumieé: Akademia Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie, zwana
rowniez ASP,

Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien
publicznych,

Regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie,

Zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane miedzy
Zamawiajgcym a Wykonawcg, ktdrych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,
Dostawach — nalezy przez to rozumiec nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w szczegdélnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,

Ustugach - nalezy przez to rozumiec¢ wszelkie swiadczenia, ktdrych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy, a sg ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 2a
lub art. 2b,

10) Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie

robot budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c lub obiektu



budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego,

11) Srodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé¢ érodki publiczne w rozumieniu przepiséw ustawy
o finansach publicznych,

12) Wykonawca - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjna
nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia publicznego,
ztozyta oferte lub zawarfa umowe w sprawie zamoéwienia publicznego,

13) Jednostka organizacyjna—nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong organizacyjnie jednostke lub
samodzielne stanowisko pracy majgce swoje miejsce w strukturze organizacyjnej ASP;

14) Wniosek — nalezy przez to rozumieé¢ dokument rozpoczynajgcy procedure postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia,

15) Wnioskodawca — nalezy przez to rozumieé osobe kierujgcg wniosek o realizacje ustugi, dostawy
lub roboty budowlanej,

16) Osoba odpowiedzialna merytorycznie — nalezy przez to rozumie¢ osobe, opisujgcg przedmiot
zamoéwienia, dokonujgacg oszacowania wartosci zamowienia i weryfikujgca przedmiot zamoéwienia w
ofertach, powotana do komisji przetargowej.

17) Komisja Przetargowa - nalezy przez to rozumiec zespdt pomocniczy Kierownika Zamawiajgcego
powotywany do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia.

18) Zamoéwienia z dziedziny nauki (art. 4 pkt 8a Ustawy Pzp) — zamdwienia, ktdrych przedmiotem sg
dostawy lub ustugi stuzgce wytacznie do celdw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych
lub rozwojowych, nalezy rozumied takie, ktoére spetniajg tacznie nastepujace przestanki:

a) nie stuzg prowadzeniu przez Zamawiajgcego produkcji seryjnej majacej na celu osiggniecie
rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéow badan lub rozwoju;

b) ich warto$¢ jest réwna lub wyzsza niz wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty 30.000 euro
netto, a zarazem nie przekracza rownowartosci wyrazonej w ztotych kwoty okreslonej
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp tj. kwoty 207.000,00 euro.

19) Zamoéwienia z dziedziny kultury (art. 4 pkt 8b Ustawy Pzp) — zamdwienia ktérych przedmiotem sg
dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertow,
konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzieé z zakresu edukacji kulturalnej
lub z gromadzeniem materiatéw bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiéw, jezeli zamodwienia
te nie stuzg wyposazaniu zamawiajacego w $Srodki trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego
dziatalnosci i ich wartosé jest rowna lub wyzsza niz wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty
30.000 euro netto, a zarazem nie przekracza réwnowartosci wyrazonej w ztotych kwoty okreslonej
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp tj. kwoty 207.000,00 euro,

20) SdZP - nalezy przez to rozumiec Specjaliste ds. Zamdwien Publicznych, ktory realizuje zamowienia
publiczne w zakresie okreslonym niniejszym Regulaminem,

21) CRZP- nalezy przez to rozumieé Centralny Rejestr Zamodwien Publicznych.

Rozdziat 3. Ogolne zasady udzielania zamoéwien publicznych
§3

1. Wszystkie zamowienia publiczne muszg by¢é udzielane z zachowaniem zasady jawnosci,
bezstronnosci, przejrzystoscii uczciwej konkurencji.

2. Osoby, ktorym Kierownik Zamawiajacego badZz osoba upowazniona przez Kierownika
Zamawiajgcego powierzyt wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, cztonkowie komisji, biegli oraz inne osoby
wystepujgce w postepowaniu ponoszg odpowiedzialnos¢ wynikajgcg miedzy innymi z:
1/ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U.Nr 88, poz. 553, z pdiniejszymi
zmianami), w szczegolnosci z Rozdziatu XXXVI — Przestepstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu,
2/ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz.U. z 2013r. poz. 168), w szczegdlnosci z art. 17.

3. Osoby winne naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ponosza odpowiedzialnosc
zarowno w przypadku dziatania, jak i zaniechania.

4. Niezaleznie od odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 3, naruszenie prawa w zwigzku
z udzielaniem zamdwiend publicznych moze spowodowac¢ inng odpowiedzialnos¢ zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.



§4

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

2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
odpowiadajg takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

3. Rektor ASP moze udzieli¢ petnomocnictwa do wykonywania czynnosci zastrzezonych w ustawie
Pzp dla Kierownika Zamawiajgcego Kanclerzowi oraz na wypadek nieobecnosci Kanclerza -
Prorektorom badz Zastepcy Kanclerza.

4. Wzér petnomocnictwa stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

5. Udzielenie petnomocnictwa stanowi umocowanie do dziatania w imieniu Rektora ASP w zakresie
wskazanym w petnomocnictwie.

§5
Jezeli wydatki nastepujg z projektow finansowanych i/lub wspétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych
na przyktad Unii Europejskiej, grantéow, dotacji i innych umoéw, w ktérych przewidziano

inne/dodatkowe regulacje dotyczace procedur wydatkowania srodkéw i ich dokumentowania, to
dodatkowo oraz odpowiednio stosuje sie zasady ujete w tych regulacjach, o ile nie stojg one w
sprzecznosci z obowigzujgcym prawem powszechnym.

Rozdziat 4. Wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w ASP
§6
1. Uruchomienie procedury udzielenia zamodwienia publicznego rozpoczyna ztozenie do SdZP
podpisanego przez Wnioskodawce wniosku, ktdrego wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego

Regulaminu.

2.  Whnioskodawcy ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za tres¢ wniosku i zawartych  w nim opiséw
oraz wymagan dotyczgcych zamdwienia, w szczegdlnosci za:

1) prawidtowe wypetnienie Wniosku wraz ze wskazaniem zrédta finansowania,

2) poprawne ustalenie wartosci szacunkowej zamoéwienia wraz z okreSleniem daty jej ustalenia
oraz imieniem i nazwiskiem osoby okreslajacej wartos¢ zamdwienia zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w § 10 niniejszego regulaminu,

3) prawidtowe przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia pozwalajace na przeprowadzenie
stosownej procedury, z zachowaniem wymagan okreslonych w art. 29-31 ustawy Pzp oraz
zgodnie z wymaganiami okreslonymi w § 7 niniejszego regulaminu,

4) wskazanie preferowanego terminu realizacji zamodwienia,

5)  wskazanie istotnych postanowien, ktdre zostang wprowadzone do wzoru umowy,

6) wskazanie propozycji kryteriow oceny ofert wraz ze wskazaniem ich wagi,

7) zaakceptowanie ostatecznej wersji SIWZ,

8) wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej w zakresie przedmiotu zamodwienia, ktora

zostanie powotana do sktadu Komisji Przetargowej,

9) przekazywanie do SdZP wszelkich niezbednych informacji do prawidtowego przeprowadzenia
procedury,

10) udzielanie odpowiedzi na zapytania Wykonawcéw w trakcie toczgcego sie postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego,

11) udziat w realizacji zawartej umowy, w szczegdlnosci poprzez zgtaszanie SdZP wszelkich
informacji o niewtasciwym wykonaniu umowy przez Wykonawce oraz o ewentualnej
koniecznosci wprowadzenia zmian w umowie.

3. Kompletny wniosek wraz z wymaganymi zatgcznikami Wnioskodawca przekazuje do SdZP
celem rejestracji i przygotowania postepowania.

4. SdZP dokonuje weryfikacji formalnej otrzymanego wniosku. W przypadku, gdy wniosek jest
niekompletny, niejasny lub zawiera dane nierzetelne, SdZP zwraca wniosek Wnioskodawcy do
uzupetnienia.

5. SdZP okresla w adnotacji na Whniosku procedure i tryb zamdwienia publicznego, kwalifikuje
zaméwienie do okreslonego rodzaju oraz dokonuje rejestracji w CRZP.

6. Sporzadzony prawidtowo Whniosek SdZP przekazuje do Kwestora w celu potwierdzenia sSrodkéw
finansowych na realizacje zamdwienia. W przypadku braku potwierdzenia przez Kwestora
mozliwosci finansowania zamdwienia Wniosek jest zwracany przez SdZP do Wnioskodawcy.



Po uzyskaniu potwierdzenie mozliwosci finansowania zamodwienia przez Kwestora, SdZP
przedktada Wniosek Rektorowi lub osobie przez Niego upowaznionej w celu zatwierdzenia.

W przypadku zamoéwien dotyczgcych realizacji dostaw i ustug dokonywanych na podstawie
zawartych przez ASP uméw na dostawy sukcesywne badz ustugi Swiadczone okresowo obowigzuje
formularz zapotrzebowania wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.
Obieg dokumentow dotyczgcych wszczecia procedury zamowienia publicznego okresla graficznie
zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

87

Opis przedmiotu zamdwienia

Whioskodawca opisuje przedmiot zamdwienia w sposéb jednoznaczny iwyczerpujacy za pomocg
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslerd, uwzgledniajagc wszystkie wymagania
i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty i realizacje zamdwienia, np. termin
i sposéb wykonania zamdwienia, gwarancja, rekojmia za wady, konieczno$¢ dostawy, montazu
lub instalacji, szkolenia personelu, dostawy materiatéw eksploatacyjnych, instalacji, okresowych
przegladdéw, konserwacji, testow, itp.

W przypadku zamowien, do ktdrych stosuje sie Ustawe Pzp przedmiotu zamdwienia nie mozna
opisywa¢ w sposéb, ktéry mogtby utrudni¢ uczciwg konkurencje, a w szczegdlnosci przez
wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, chyba Zze jest to uzasadnione
specyfikg przedmiotu zamdwienia i zamawiajgcy nie moze opisa¢ przedmiotu zamdwienia za
pomocg dostatecznie doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,lub
rownowazny” z okresleniem kryteriéw potwierdzajgcych réwnowaznosé.

§8

Na podstawie zatwierdzonego wniosku, o ktérym mowa w § 6, SAdZP przygotowuje dokumentacje
niezbedng do ogtoszenia zamdwienia lub skierowania zaproszenia do udziatu w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego, w zaleznosci od przyjetego trybu postepowania
i przedktada Kierownikowi Zamawiajgcego, badz osobie upowaznionej przez Kierownika
Zamawiajgcego.

Tres¢ ogtoszenia o zamdwieniu i SIWZ z zafgcznikami, badZ zaproszenia do negocjacji w przypadku
trybdw negocjacyjnych, zatwierdza poprzez podpisanie, Kierownik Zamawiajgcego lub osoba
upowazniona przez Kierownika Zamawiajgcego.

Wzér umowy o udzielenie zamdwienia publicznego stanowigcy jeden z zatgcznikéw do SIWZ, wymaga
ponadto wczeshiejszego zatwierdzenia pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego.
W proponowanym wzorze umowy nalezy uwzgledni¢ wszelkie, istotne dla danej jednostki,
wskazane we wniosku uwarunkowania i okolicznos$ci zwigzane z udzieleniem zamdwienia, w tym:
przedmiot, termin realizacji, sposéb wykonania i odbioru, sposdb okreslenia wynagrodzenia,
sposob rozliczen i terminy ptatnosci, zabezpieczenie nalezytego wykonania, przewidywane kary
umowne, gwarancje i rekojmie oraz mozliwosci zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku
do tresci oferty.

§9

. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego od momentu otwarcia ofert prowadzi,
powotana do danego postepowania, komisja przetargowa. Organizacje, tryb pracy oraz zakres
obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych cztonkéw komisji okreslone zostaty w zatgczniku
nr 1 do niniejszego Regulaminu

. SdZP wystepuje do Kierownika Zamawiajgcego - Rektora ASP lub osoby upowaznionej przez
Kierownika Zamawiajgcego z wnioskiem o powotanie Komisji Przetargowej do przeprowadzenia
danego postepowania. Wzér wniosku o powotanie Komisji Przetargowej stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

. Powotanie Komisji przetargowej nastepuje poprzez zatwierdzenie sktadu Komisji na ztozonym
whiosku, o ktdrym mowa w ust. 1.

. W sktad Komisji bedg wchodzi¢ osoby wskazane we wniosku przez Wnioskodawce, w szczegdlnosci
SdZP oraz osoby merytorycznie zwigzane z zamowieniem.



Rozdziat: 5. Planowanie i ewidencja zaméwien

§10
Szacowanie wartosci zamowienia

Przed wszczeciem postepowania Wnioskodawca zobowigzany jest nalezycie oszacowa¢ wartosc¢
zamdwienia.

Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug, ustalone przez Wnioskodawce z nalezytg starannoscig. Do ustalenia
wartosci zamowienia stosuje sie przepisy art. 32-35 Ustawy Pzp, z zastrzezeniem ust. 3

Wartos$¢ zamodwienia na roboty budowlane nalezy oszacowac zgodnie z wymogami okreslonymi
w art. 33 ustawy Pzp

Whnioskodawca dokonuje ustalenia wartosci zaméwienia nie wczesniej niz 3 miesigce przed
dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamodwienia s3
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy w przypadku robét budowlanych.
Procedure udzielenia zamodwienia uzaleznia sie od wartosci szacunkowej przedmiotu
zamoéwienia. Ustalajgc wartos¢ zamdwienia nalezy przestrzegac zakazu dzielenia zamodwien oraz
zanizania jego wartosci, celem unikniecia stosowania ustawy Pzp badZ okreslonego poziomu
procedur wewnetrznych.

Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje pracownik merytoryczny Zamawiajgcego odpowiedzialny
za dane zamdwienie i jest on zobowigzany do udokumentowania szacowania.

Ustalenie czy warto$¢ zamdwienia przekracza kwote 30 000 euro netto lub wartosci okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, uwzgledniajgc plan zamodwien
publicznych, nalezy do SdZP.

§11
Planowanie zaméwien publicznych

W celu okreslenia witasciwej procedury przy udzielaniu zamdwien publicznych wprowadza sie
obowigzek planowania zamdwien publicznych z podziatem na dostawy, ustugi i roboty budowlane.
Planowane na kolejny rok w danej jednostce organizacyjnej zaméwienia, Wnioskodawcy sktadaja
na formularzu, okreslonym przez SdZP, w terminie do dnia 15 grudnia danego roku kalendarzowego.
Podstawg do sporzadzenia planu zamoéwien w zakresie robét budowlanych oraz dokumentacji
zwigzanych z robotami budowlanymi sg projekty: planu inwestycyjnego oraz planu remontow.
Zamowienia, ktérych termin realizacji przekracza rok, ujmowane sg w rocznym planie zaméwien
publicznych na okres, w ktérym nastepuje rozpoczecie postepowania prowadzonego w celu
udzielenia zamdwienia, z podaniem planowanej wysokosci finansowania w poszczegdlnych latach.
W przypadku zamoéwien finansowanych i/lub wspotfinansowanych z projektéw unijnych plan
zamowien sporzgdza sie na caty okres realizacji projektu, z podziatem na lata, w ktérych projekt
jest realizowany. Plan zamdwien projektu powinien by¢ sporzadzony przed przystgpieniem do
realizacji projektu, zgodnie z wytycznymi do danego projektu. Realizacja zamdwien powinna
odbywac sie zgodnie z harmonogramem projektu.

Jezeli zaméwienia sg realizowane z projektéw finansowanych i/lub wspédffinansowanych ze Zrédet
zewnetrznych na przyktad Unii Europejskiej, grantow, dotacji i innych umoéw, w ktérych
przewidziano inne/dodatkowe regulacje dotyczgce procedur wydatkowania $rodkéw i ich
dokumentowania, to dodatkowo i odpowiednio stosuje sie zasady ujete w tych regulacjach.

Za przygotowanie planu zamowien publicznych na podstawie ztozonych zapotrzebowan
uwzgledniajgcych mozliwosci realizacji i potencjalne zrédta finansowania, odpowiada SdZP.
Zweryfikowany roczny plan zaméwien publicznych SdZP przedktada Rektorowi celem uzyskania
jego akceptacji, w terminie do dnia 20 stycznia danego roku kalendarzowego, ktérego plan dotyczy.
Roczny plan zamodwien publicznych wchodzi w zycie z chwilg zatwierdzenia przez Rektora.

Plan zamoéwien uwzglednia zadania ujete w planie rzeczowo - finansowym i winien by¢
sporzadzony w podziale na ustugi, dostawy i roboty budowlane oraz zawiera¢ dla kazdego
planowanego zadania, w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) przedmiot zamdwienia (krétki opis, zakres),

2) kod CPV,

3) wskazanie czy planowany jest podziat na czesci, jesli tak — liczba czesci
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1.

2.

4) szacowana wartos¢ zamdwienia netto w ztotych i w euro,
5) planowany termin wszczecia postepowania,
6) planowany termin realizacji zamédwienia,
7) wskazanie, czy zamodwienie bedzie finansowane badz wspétfinansowane ze srodkéw z UE
8) kategorie ustug— w przypadku planu dotyczgcego zamdwien na ustugi.
Ujecie zamodwienia w rocznym planie zamowien publicznych nie jest rownoznaczne ze ztozeniem
Whiosku.
Zatwierdzony roczny plan zamdwien publicznych stanowi podstawe do przygotowania przez
Whnioskodawcéw, wnioskdw o wszczecie postepowania o zamdwienie publiczne, pod warunkiem
potwierdzenia mozliwosci finansowania zamdwienia.
Wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérego nie ujeto  w planie
zamoéwien mozliwe bedzie wytacznie w przypadkach zaméwien, ktérych przy dotozeniu nalezytej
starannosci, nie dato sie przewidzie¢ na etapie planowania.
W przypadku wystgpienia zamodwien, o ktérych mowa w ust. 12 nalezy dokonaé korekty planu
zamoéwien wytgcznie w przypadku, gdy w planie znajdujg sie niezrealizowane jeszcze zamdwienia tego
samego rodzaju.
§12
Centralny Rejestr Zamowien Publicznych (CRZP)

Centralny Rejestr Zamowien Publicznych jest narzedziem przygotowanym przez Zamawiajgcego w
celu ewidencjonowania udzielanych zamaowien publicznych w ASP zaréwno objetych procedurami ustawy
Pzp jak i procedurg wewnetrzng niniejszego regulaminu wymagajacg ogtoszenia o zaméwieniu na
stronie internetowej ASP.

. Rejestracji w CRZP dokonuje SdZP.
. W CRZP rejestrowane nastepujgce dane:

a) przedmiot zamowienia oraz kod CPV,

b) kolejny numer w danym roku kalendarzowym,

c) wartos¢ szacunkowa zamowienia netto i brutto w ztotych oraz w euro,

d) tryb udzielania zamowienia publicznego,

e) data wszczecia postepowania,

f)  data podpisania umowy/uniewaznienia postepowania wraz z podstawa prawnga,

g) dane Wykonawcy,

h) warto$¢ umowy netto i brutto,

i)  termin realizacji/obowigzywania umowy.
Odrebnej rejestracji, w formie ewidencji elektronicznej, podlegajg zamdwienia o wartosci ponizej
30.000 euro, udzielane w postepowaniu nie wymagajgcym ogtoszenia o zamdwieniu na stronie
ASP i ktérych udzielenie nie nastepuje w formie pisemnej umowy, dla ktérych dokumentem
potwierdzajgcym udzielenie zamdwienia jest wytgcznie faktura badz rachunek,
SdZP prowadzi réwniez rejestr uméw zawartych w wyniku postepowania o zamdwienie publiczne.
Rejestracji podlegajg wszystkie umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego, bez wzgledu na ich
wartosc.
Rejestr umow zawiera co najmniej nastepujace dane:
a) kolejny numer w danym roku kalendarzowym,
b) nazwa przedmiotu umowy,
c) wartos¢ umowy netto i brutto w ztotych,
d) nazwa i adres wykonawcy, z ktérym podpisano umowe,
e) termin realizacji/obowigzywania umowy.

Rozdziat 6. Procedury zaméwien
§13

Udzielenie zamodwienia nastepuje po przeprowadzeniu postepowania wedtug zasad zawartych w
Regulaminie, odpowiednio do przedmiotu zamdwienia, jego rodzaju oraz wartosci zamowienia.
Regulamin okresla organizacje wewnetrzng postepowania przy udzielaniu zamowien na:
1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane o réwnowartosci kwoty wyrazonej w ztotych
wyzszej od 30.000,00 euro netto,



2) dostawy, ustugi lub roboty budowlane o réwnowartosci kwoty wyrazonej w ztotych
nizszej badz rownej 30.000,00 euro netto,

3) na dostawy lub ustugi stuzgce wytacznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych, o ktérych mowa w art. 4 pkt. 8a Ustawy Pzp,

4) ustugi lub dostawy w zakresie dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw,
koncertéw, konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzieé z zakresu
edukaciji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatéw bibliotecznych, o ktérej mowa w art. 4
pkt. 8b Ustawy Pzp.

Przy zacigganiu zobowigzan wynikajgcych z udzielenia zamdwienn publicznych Zamawiajacy

zobowigzany jest do stosowania zasad gospodarki finansowej wynikajgcych z ustawy o finansach

publicznych, przy czym wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

b) zgodnie z przepisami dotyczagcymi poszczegdlnych rodzajéw wydatkdow na cele i w wysokos$ciach
ustalonych w planie rzeczowo — finansowym,

b) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw

z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkdw stuzgcych osiggnieciu

zatozonych celéw,

c) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
d) w wysokoscii terminach wynikajgcych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.

§14

Szczegétowe zasady prowadzenia postepowan o zamodwienia publiczne na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane, ktérych warto$¢ przekracza wyraiong w ztotych réwnowartos¢ kwoty
wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp

1.

Przygotowanie i prowadzenie postepowania o udzielenie obejmuje catoksztatt czynnosci
przewidzianych ustawg Pzp oraz okreslonych niniejszym regulaminem od momentu do momentu
ztozenia przez Wnioskodawce wniosku, o ktérym mowa § 8 zarzadzenia az do zawarcia umowy
z wytonionym w postepowaniu Wykonawcg badZ uniewaznienia postepowania.

Na podstawie zatwierdzonego wniosku, o ktérym mowa w ust.l SdZP przygotowuje
dokumentacje niezbedng do ogtoszenia zamdwienia lub skierowania zaproszenia do udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego, w zaleznosci od przyjetego trybu
postepowania i przedktada Kierownikowi Zamawiajgcego, badZ osobie upowaznionej przez
Kierownika Zamawiajgcego.

Tres¢ ogtoszenia o zamdwieniu i SIWZ z zatgcznikami, badZz zaproszenia do negocjacji w przypadku
trybdw negocjacyjnych, zatwierdza poprzez podpisanie, Kierownik Zamawiajgcego lub osoba
upowazniona przez Kierownika Zamawiajgcego.

Wzér umowy o udzielenie zamdwienia publicznego stanowigcy jeden z zatgcznikéw do SIWZ, wymaga
ponadto wczeshiejszego zatwierdzenia pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego.
Postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego od momentu otwarcia ofert prowadszi,
powotana do danego postepowania, Komisja Przetargowa. Zasady jej powotywania, organizacje,
tryb pracy oraz zakres obowigzkéw poszczegdlnych cztonkdw komisji okreslone zostaty
w zafgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.

W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote przeznaczong na sfinansowanie
zamoéwienia Komisja Przetargowa, kieruje odpowiednie pismo do Kierownika Zamawiajacego lub
innej osoby upowaznionej o zajecie stanowiska w sprawie mozliwosci rozstrzygniecia postepowania
poprzez podwyzszenie kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamdwienia do kwoty
najkorzystniejszej oferty.

Komisja przetargowa dokonuje oceny ztozonych ofert, opracowuje niezbedne dokumenty
w trakcie weryfikacji ofert, wezwania do ztozenia wyjasnien, uzupetnienia dokumentéw,
wyjasnien w zakresie razgco niskiej ceny, sprostowania omytek oraz przedstawia je do podpisania
kierownikowi jednostki lub innej osobie umocowanej.

Komisja przetargowa przedktada propozycje rozstrzygniecia postepowania, w tym wyboru
najkorzystniejszej oferty, odrzucenia ofert, wykluczenia wykonawcéw badZ uniewaznienia
postepowania.

Wynik postepowania o zamowienie publiczne oraz protokét z przebiegu postepowania sporzadzany
wg wzoru okreslonego rozporzadzeniem dla danego trybu postepowania, zatwierdza Kierownik
Zamawiajgcego (Rektor ASP) lub osoba upowazniona przez Kierownika Zamawiajgcego.
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Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty ogtaszana jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
wynikajgcymi z ustawy Pzp.

Niezwtocznie po zawarciu umowy SdZP zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zamédwienia
w Biuletynie Zamdwien Publicznych lub przekazuje ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia Urzedowi
Publikacji Unii Europejskie;j.

W przypadku uniewaznienia postepowania oraz zamiaru niezwtocznego rozpoczecia kolejnego
postepowania dotyczgcego tego samego zakresu nalezy sporzadzi¢ nowy wniosek, zgodnie z w/w
zasadami.

Dokumentacje postepowan o udzielenie zamdwien publicznych prowadzi sie w formie pisemnej
przy zachowaniu zasad okreslonych w art. 27 ustawy Pzp.

§15

Szczegotowe zasady prowadzenia postepowan o zamoéwienia publiczne na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosc¢ kwoty wymienionej
w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp

1.

Zaméwienia dokonuje sie wylgcznie na podstawie zaakceptowanego Whniosku, o ktérym mowa

w § 6, w nastepujgcych procedurach zaleznych od wartosci zamodwienia:

1) Realizacja zamdéwienia o wartosci nie przekraczajgcej 3500,00 zt netto zamdwienie nastepuje
poprzez zakup bezposredni towaru badz ustugi z uwzglednieniem cen rynkowych. Winno by¢ ono
dokonywane z nalezytg starannoscig i udokumentowane wyczerpujgco opisanym rachunkiem lub
fakturg, na ktérych nalezy sporzadzi¢ zwiezte uzasadnienie wyboru danego Wykonawcy,
z zastrzezeniem wyjgtkéw przewidzianych prawem, ktdre nakazujg zawarcie pisemnej umowy. Za
prawidtowos¢ udzielenia zamodwienia odpowiedzialna jest osoba merytorycznie wtasciwa dla
danego zaméwienia (Wnioskodawca).

2) dla zaméwien o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwote 3500,00 ztotych netto, lecz nie
przekraczajgcych kwoty 10 000,00 ztotych netto udzielenie zamoéwienia wymaga weryfikacji rynku
w oparciu o rozpoznanie cenowe i jego udokumentowanie na przyktad poprzez: zebranie ofert,
fakséw, wydrukéw ze stron internetowych, katalogéw, e-maili, itp., od co najmniej trzech
wykonawcow, o ile na rynku liczba wykonawcéw nie jest ograniczona. Dokumentacje
z przeprowadzonego rozpoznania rynku gromadzi SdZP i nalezy jg przekaza¢ wraz z Wnioskiem,

3) Dla zaméwien o wartosci réwnej lub przekraczajgcej kwote 10 000,00 zt netto, lecz
nieprzekraczajgcej kwoty 30 000 euro netto udzielenie zamdwienia nastepuje w trybie Zapytania
ofertowego (wzor ,ogtoszenia o zamdwieniu w trybie zapytania ofertowego” stanowi zatgcznik nr
6 do zarzadzenia):

a) Procedure Zapytania ofertowego rozpoczyna ztozenie Wniosku do SdZP wraz z opisem
przedmiotu zaméwienia, ewentualnymi kryteriami oceny ofert i istotnymi postanowieniami
umowy;

b) Wniosek podlega weryfikacji na zasadach wskazanych w § 8 ust. 2 a-f oraz ust.3 do 6
zarzadzenia.

c) Zapytanie ofertowe sporzadza sie w formie pisemnej i ogtasza na stronie internetowej ASP
w zaktadce , Przetargi”.

d) Zapytanie ofertowe oraz wzdér umowy przygotowuje na podstawie informacji zawartych we
whiosku - SdZP.

e) Termin wyznaczony na sktadanie ofert powinien umozliwia¢ wykonawcom nalezyte
przygotowanie i ztozenie oferty, z zastrzezeniem, iz nie moze by¢ krétszy niz 3 dni robocze.

f) Zamodwienia udziela sie wykonawcy ktdry ztozyt najkorzystniejszg oferte wytoniong wedtug
ustalonych kryteriow oceny ofert. Procedure Zapytania Ofertowego konczy Informacja
o wyborze oferty badz — w przypadku wystgpienia uzasadnionych okolicznosci - uniewaznieniu
postepowania.

Zaméwienia zrealizowane samodzielnie, bez uzyskania akceptacji na wniosku, o ktérym mowa

w ust.1, niezaleznie od przyjetej ktdrejkolwiek z procedur, opisanych w ust. 1 pkt 1)-3), spowoduje

brak mozliwosci rozliczenia faktur za to zaméwienie.

Przy udzielaniu zamdwien, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy kierowac sie zasady celowosci,

oszczednosci oraz uczciwej konkurencji.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamodwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu unikniecia

stosowania postanowien zawartych w niniejszym regulaminie.
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W przypadku udzielania zamdwien objetych niniejszym regulaminem, ktérych przedmiotem s3
ustugi, roboty budowlane, dostawy sukcesywne, powtarzajgce sie okresowo oraz jezeli
zamoéwienie obejmuje réwnoczesnie dostawy oraz rozmieszczenie lub instalacje dostarczonej
rzeczy lub innego dobra wymagana jest pisemna umowa okreslajgca warunki realizacji
zamoéwienia. Dla pozostatych zamdéwien na dostawy obowigzuje pisemne zlecenie.

Przy udzielaniu zamdéwien finansowanych ze $rodkdw zewnetrznych nalezy stosowaé procedury
wynikajgce z uméw o dofinansowanie.

Dopuszcza sie prowadzenie negocjacji z wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte oraz
wyjasnianie tresci ztozonych ofert. Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza sie protokét. O zamiarze
prowadzenia negocjacji nalezy poinformowac wykonawcéw w zaproszeniu do sktadania ofert w rozeznaniu
cenowym badZ w ogtoszeniu o zamdwieniu w trybie zapytania ofertowego. Negocjacje prowadzi sie
z zachowaniem zasady przejrzystosci i rownego traktowania podmiotéw zainteresowanych wykonaniem
zamowienia.

Zamawiajgcy odrzuca oferte, ktéra nie spetnia wymagan okreslonych przez Zamawiajacego dla
danego zamdédwienia.

Zamawiajgcy udziela zamowienia wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg, niepodlegajaca
odrzuceniu oferte, chyba ze zachodza uzasadnione okolicznosci powodujace uniewaznienie
postepowania.

Zamawiajgcy moze udzieli¢c zamdwienia jedynemu wykonawcy bez przeprowadzenia procedur,
o ktérych mowa w ust. 1, w okolicznosciach okreslonych w art. 67 ust. 1 ustawy Pzp oraz w innych
szczegblnie uzasadnionych okolicznosciach. Wybér konkretnego Wykonawcy wymaga akceptacji SAZP
oraz Kierowniku Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej przez Kierownika Zamawiajgcego.

§16

Zamowienia z dziedziny nauki (art. 4 pkt. 8a Ustawy Pzp) oraz zamoéwienia z dziedziny kultury (art.
4 pkt 8b Ustawy Pzp) o wartosci mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art.11 ust.8

1.

Zamowienie z dziedziny nauki oraz zamdwienia z dziedziny kultury udzielane sg na zasadach
niniejszego paragrafu oraz na zasadach wskazanych odpowiednio w art. 30a-30d ustawy z dnia
30.04.2010 r. o zasadach finansowania nauki oraz w art. 37a-37d ustawy z dnia 25.10.1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, a takie z uwzglednieniem zasad
wskazanych w Zarzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 01.04.2014 r.
w sprawie wytycznych dotyczacych zamdéwien na dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci
kulturalnej dokonywanych przez jednostki organizacyjne podlegte Ministrowi Kultury i Dziedzictwa
Narodowego lub przez niego nadzorowane.

W celu wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia z dziedziny nauki lub zamdwienia
z dziedziny kultury, Wnioskodawca, dostarcza do SdZP Wniosek wraz opisem przedmiotu zamoéwienia
i oSwiadczeniem uzasadniajgcym, iz dana ustuga badz dostawa przeznaczona jest na cele, o ktérych mowa
w art. 4 pkt 8a i 8b ustawy Pzp.

. Przy udzielaniu zamodwien na dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej

z organizacjag wystaw, koncertéw, konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatéw bibliotecznych przez
biblioteki lub muzealidw, jezeli zamdwienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajgcego w srodki
trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosci oraz zamoéwien, ktérych przedmiotem sg
dostawy lub ustugi stuzgce wyfacznie do celdéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub
rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji seryjnej majgcej na celu
osiggniecie rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju i ich wartos¢ jest mniejsza
niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 - SdZP zamieszcza na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej ASP ogtoszenie o udzielanym zamdwienia, oraz niezwtocznie po jego
udzieleniu - informacje o udzieleniu zamdwienia zawierajgcg nazwe (firme) albo imie i nazwisko
podmiotu, z ktérym zawart umowe o wykonanie zamoéwienia albo informacje o nieudzieleniu tego
zamowienia.

Przy udzielaniu zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1-3 nalezy zapewnic przejrzysto$¢ postepowania,
rowne traktowanie podmiotdow zainteresowanych wykonaniem zamoéwienia oraz nalezy uwzglednic
wszystkie okolicznosci moggce mie¢ wptyw na jego udzielenie oraz zapewnié ochrone tajemnicy
przedsiebiorstwa, jesli nastgpito jej zastrzezenie przez podmiot uczestniczacy w postepowaniu.



10.
11.

1.

Rozdziat 7. Umowy o udzielanie zamoéwienia publicznego
§17

Umowe zawiera sie z Wykonawcg wytonionym w toku postepowania o zamowienie publiczne,
a w przypadku zaméwien, ktédrych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, zgodnie z zapisami § 15 niniejszego Regulaminu.
Do zawarcia i realizacji uméw o udzielanie zamdwien publicznych nalezy stosowaé przepisy
ustawy Pzp oraz Kodeksu cywilnego.
Umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej, chyba ze przepisy
odrebne wymagajg formy szczegdlnej.
Umowa o udzielenie zamoéwienia publicznego moze by¢ zawarta na warunkach okreslonych we
wzorze umowy, po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty bgdz wynegocjowaniu warunkdéw
umowy w trybie negocjacyjnym i uptywie terminéw wskazanych w ustawie Pzp. SdZP sporzadza
ostateczng tres¢ umowy, ktdrg potwierdza podpisem na kazdej stronie dokumentu.
SdZP przed przedtozeniem umowy do podpisu, przedktada do akceptacji tres¢ umowy:
1) Radcy prawnemu — pod wzgledem formalno-prawnym,
2)Whnioskodawcy — w zakresie poprawnosci merytorycznej umowy.

Akceptacja tresci przygotowanej umowy nastepuje poprzez ztozenie podpiséw w.w.
Umowy w sprawach zamoéwien publicznych zawierane w imieniu Zamawiajgcego podpisywane sg
przez Kierownika Zamawiajgcego badz osobe upowazniong przez Kierownika Zamawiajgcego i
wymagajg kontrasygnaty Kwestora ASP.
Zakres Swiadczen wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie. Umowa podlega uniewaznieniu w czesci wykraczajgcej poza okreslenie
przedmiotu zamdwienia zawarte w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia.
Umowe o zaméwienie publiczne zawiera sie na czas oznaczony z zastrzezeniem art. 143 ustawy Pzp.
Istotne postanowienia zawartej umowy w sprawie zamoéwienia publicznego nie mogg byc¢
zmienione w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba
Ze zamawiajacy przewidziat mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w ogtoszeniu o zamdwieniu lub w
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz okreslit warunki takiej zmiany.
Umowa podlega uniewaznieniu w sytuacjach okreslonych w art. 144 i 146 ustawy Pzp.
W przypadku umoéw, w ktérych zostat okreslony obowigzek wniesienia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, SdZP zobowigzani sg przekazywaé¢ Kwesturze, w terminach
wynikajacych z umowy, dyspozycje dotyczace zwrotu Wykonawcy zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.

Rozdziat 7. Sprawozdawczos¢ zamoéwien publicznych
§18
Z udzielonych w danym roku kalendarzowym zaméwien publicznych, SdZP sporzgdza sprawozdanie,

o ktorym mowa w art. 98 ustawy Pzp i przekazuje je Prezesowi Urzedu Zamédwien Publicznych w
terminie do 1 marca roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

. Sprawozdanie winno by¢ sporzadzone zgodnie z wymaganiami z obowigzujgcego rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministréw w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych
zamowieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania.

Rozdziat 8. Dokumentacja z postepowania
§19
Dokumentacja postepowania oraz umowy podlegajg oznaczeniu zgodnie zinstrukcjg kancelaryjna.

Dokumentacja z postepowania o zamdwienie publiczne po jego zakonczeniu jest przechowywana
wraz z ofertami w sposdb gwarantujacy jej nienaruszalno$¢ przez okres 4 lat lub przez okres



przewidziany odrebnymi przepisami (jesli jest wymagany dtuzszy okres) i archiwizowana zgodnie
z obowigzujgcy instrukcjg kancelaryjna.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

Regulamin
Komisji Przetargowej w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

§1

Postanowienia ogdlne
Niniejszy Regulamin Komisji Przetargowej okresla tryb dziatania, obowigzki i odpowiedzialnosé
Komisji przetargowej, powotywanej w przypadku udzielania zaméwien publicznych, ktdrych
wartos$é szacunkowa przekracza wyrazong w ztotych rdwnowartosé kwoty, o ktérej mowa w art.
4 pkt 8 ustawy Pzp.
Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego, powofanym do
oceny spetniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia
oraz do badania i oceny ofert.
W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie, zastosowanie majg przepisy ustawy Pzp.
Komisje powotuje sie do przeprowadzenia okreslonego postepowania na podstawie ztozonego
przez SdZP do Kierownika Zamawiajgcego - Rektora ASP lub osoby upowaznionej przez
Kierownika Zamawiajgcego wniosku o powotanie Komisji Przetargowej do przeprowadzenia
danego postepowania. Wzdér wniosku o powotanie Komisji przetargowej stanowi zatgcznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w ASP
Powotanie Komisji przetargowej nastepuje poprzez zatwierdzenie sktadu Komisji na ztozonym
wniosku, o ktérym mowa w ust. 4, z ktérym jednoczesnie wskazane sg funkcje w Komisji
przypisane poszczegélnym osobom.
Komisja ulega rozwigzaniu z chwilg zakonczenia czynnosci zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem, z dniem podpisania umowy z wybranym Wykonawcg lub z dniem uniewaznienia
postepowania w przypadku zaistnienia przestanek ustawowych do jego uniewaznienia.
W skfad Komisji bedg wchodzi¢ osoby wskazane we wniosku przez Wnioskodawce,
w szczegblnosci SAZP oraz osoby merytorycznie zwigzane z zamodwieniem.
Cztonkami komisji powinny by¢ osoby bedgce specjalistami z dziedziny stanowigcej przedmiot
zamodwienia, zdolne w oparciu o wyksztatcenie i posiadane doswiadczenie ocenié zawartos¢ ofert.
Sktad Komisji stanowig: przewodniczacy, zastepca przewodniczgcego, cztonkowie oraz sekretarz.
Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamdéwienia wymaga wiadomosci specjalnych Kierownik Zamawiajgcego lub osoba
upowazniona przez Kierownika Zamawiajgcego, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze
powotaé biegtego lub biegtych.
Przewodniczgcemu komisji, zastepcy przewodniczacego, cztonkom oraz sekretarzowi komisji, Kierownik
Zamawiajacego badZ osoba upowazniona przez Kierownika Zamawiajagcego moze indywidualnie
powierzy¢ wykonywanie czynnosci podejmowanych w ramach pracy w komisji poza okreslonymi
w niniejszym regulaminie.
Przyjecie powierzonych obowigzkéw przez osoby powofane do Komisji przetargowej wymaga
zfozenia pisemnego potwierdzenia ich przyjecia.
Komisja sktada sie z nieparzystej liczby osdb, przy czym minimalna liczba oséb wynosi trzy, w tym
przewodniczgcy komisji lub jego zastepca oraz sekretarz komisji.

§2

Tryb pracy i odpowiedzialno$¢é komisji
Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy.
Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci oraz prace, wskazane im przez
przewodniczgcego, na posiedzeniach kolegialnych lub indywidualnie.
Cztonek komisji wykonuje powierzone mu czynnosci rzetelnie i obiektywnie, kierujgc sie
wytacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.
Wszyscy cztonkowie komisji powinni zachowaé bezstronnos¢ i poufno$¢ w zakresie zwigzanym
z badaniem i oceng ofert.
Cztonkowie komisji oraz inne osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu sktadajg pisemne
oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy Pzp.
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Cztonkowie komisji ponoszg indywidualng odpowiedzialnos¢ za powierzone czynnosci
podejmowane w ramach pracy w komisji.

Przewodniczacy, Sekretarz i Cztonkowie Komisji Przetargowe] podlegajg odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansdw publicznych, w zakresie w ktérym na podstawie przepiséw
o zamoéwieniach publicznych powierzono wykonywanie obowigzkéw, ktorych niewykonanie lub
nienalezyte wykonanie stanowi czyn naruszajgcy dyscypline finanséw publicznych.
Odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych podlegajg réwniez inne osoby,
ktérym na podstawie przepiséw o zamdwieniach publicznych powierzono wykonywanie
obowigzkéw, ktérych niewykonanie lub nienalezyte wykonanie stanowi czyn naruszajgcy
dyscypline finanséw publicznych.

Dla waznosci podjetych przez komisje na posiedzeniu decyzji wymagana jest

obecnos¢ co najmniej potowy cztonkdw komisji.

W przypadku braku jednolitego stanowiska komisji, decyzje podejmowane sg zwykig
wiekszoscig gtoséw cztonkdw komisji obecnych na posiedzeniu. W przypadku réwne;j liczby gtosow,
decyduje gtos przewodniczgcego. Przegtosowany cztonek komisji ma obowigzek, tego samego dnia,
przedtozy¢ przewodniczagcemu pisemne stanowisko z uzasadnieniem, ktére przewodniczacy
zobowigzany jest przekazac¢ Kierownikowi Zamawiajgcego lub innej osobie umocowanej,
informujgc o zaistniatych rozbieznosciach.

Wszelkie informacje uzyskane przez cztonkéw komisji, zwigzane z jej praca, objete

sg tajemnicy stuzbowsa.

Poza sesjg otwarcia ofert, prace komisji s poufne i powinny by¢ przeprowadzane w osobnym
pomieszczeniu.

Oferty, do czasu zakonczenia prac komisji, powinny znajdowac sie w bezpiecznym

miejscu, do ktérego nikt, poza cztonkami komisji, nie moze mie¢ dostepu.

Udostepnianie dokumentacji z postepowania o zamdwienie publiczne powinno odbywac sie
na zasadach wynikajgcych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej (tj: Dz. U. z 2014 r. poz. 782 z pdzn. zmianami)
Jezeli w zwigzku z pracg komisji zachodzi okolicznosé, ktdra w ocenie cztonka komisji jest niezgodna
z prawem, godzi w interes Uczelni lub interes publiczny albo ma znamiona pomytki, powinien on
niezwtocznie przedstawic¢ swoje zastrzezenia w formie pisemnej przewodniczgcemu komisji.
Cztonek komisji powinien niezwtocznie przedstawi¢ przewodniczgcemu komisji w formie
pisemnej swoje zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac
komisji, jest w jego przekonaniu niezgodny z prawem, godzi w interes Uczelni lub interes publiczny
albo ma znamiona pomytki.

Cztonkowi komisji nie wolno wykonywaé polecen ani czynnosci, ktérych wykonanie stanowitoby
przestepstwo lub naruszatoby interesy Uczelni, nawet jezeli otrzymat takie polecenie na pismie.
Cztonkowie komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

Cztonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg komisji,
w tym do ofert, zatgcznikdw, wyjasnien ztozonych przez Wykonawcdw, opinii biegtych, itp.
Cztonkowie komisji majg prawo do zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen co do pracy
komisji przewodniczgcemu komisji lub Kierownikowi Zamawiajgcego.

Cztonek komisji przetargowej podlega wytgczeniu w sytuacji konfliktu interesu. Powotujgcy
komisje moze podjaé decyzje o uzupetnieniu sktadu.

§3

Whytaczenie i odwotanie cztonka komisji
Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego moze
nastgpic¢ wytacznie z przyczyn okreslonych w ustawie Pzp, z zastrzezeniem ust. 3.
W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ustawy Pzp albo nieztozenia takiego oswiadczenia w terminie, albo ztozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawdg, przewodniczgcy komisji niezwtocznie wytgcza cztonka komisji
z dalszego udziatu w pracach komisji w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego
i wystepuje do Kierownika Zamawiajgcego badz osoby upowaznionej przez Kierownika Zamawiajgcego
o odwotanie tego cztonka i ewentualne powotaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji.
Przewodniczacy komisji wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o odwotanie cztonka komisji w razie:
a) nieuzasadnionego wytgczenia sie cztonka komisji z jej prac;



b) naruszenia przez cztonka komisji obowigzkéw, o ktérych mowa w § 2 niniejszego Regulaminu;
c) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej udziat w pracach komisji, z zastrzezeniem ust.
2i§ 4 ust. 2i 3 niniejszego Regulaminu.

4. Czynnosci podjete w postepowaniu przez cztonka komisji, po powzieciu przez niego wiadomosci
o0 zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 Ustawy Pzp, sg niewazne.

S. Czynnosci komisji, jesli dokonane zostaty z udziatem takiego cztonka, o ktérym mowa w ust. 4, z
zastrzezeniem ust. 6, powtarza sie, chyba ze postepowanie zostaje uniewaznione. Przepis stosuje
sie odpowiednio do sytuacji, w ktérej cztonek komisji zostanie wytgczony z powodu nieztozenia
oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2, albo ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda.

6. Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych niewptywajgcych na wynik
postepowania.

7. W przypadku ztozenia przez przewodniczacego komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 17 Ustawy Pzp albo nieztozenia takiego oswiadczenia w terminie, albo
ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda, Kierownik Zamawiajgcego na wniosek zastepcy
przewodniczgcego komisji niezwtocznie wytgcza przewodniczgcego z dalszego udziatu w pracach
komisji w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.

8. W przypadku gdy wytgczenie, o ktdrym mowa w ust. 2 dotyczy rdwnoczesnie zastepcy przewodniczgcego
komisji, Kierownik Zamawiajgcego badz osoba upowazniona przez Kierownika Zamawiajgcego na
whniosek sekretarza komisji powotuje nowg komisje akceptujgc wnioskowany nowy sktad.

&84
Obowiazki Przewodniczgcego komisji
1. Do obowigzkéw przewodniczgcego Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie komisji przed Kierownikiem Zamawiajgcego lub osobg upowazniong przez
Kierownika Zamawiajgcego,

2) wyznaczanie miejsca, termindw i prowadzenie posiedzenr komisji,

3) nadzorowanie prawidfowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego,

4) odbieranie od cztonkéw komisji, kierownika jednostki lub innej osoby umocowanej oraz innych oséb

wystepujgcych po stronie Zamawiajgcego, pisemnych oswiadczen dotyczacych okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ustawy Pzp,

5) wyznaczanie cztonkom komisji zadan, podejmowanych w trybie roboczym,

6) nadzorowanie pracy sekretarza komisji,

7) analize i ocene ofert w zakresie wyznaczonym ustawg Pzp,

8) przeprowadzenie negocjacji w tych postepowaniach gdzie wystepuja tryby negocjacyjne.

9) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku

postepowania o udzielenia zamodwienia publicznego,
10) w przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote przeznaczong na sfinansowanie
zamowienia, kieruje odpowiednie pismo do Kierownika Zamawiajgcego lub innej osoby upowaznionej
0 zajecie stanowiska w sprawie mozliwosci rozstrzygniecia postepowania poprzez podwyzszenie kwoty
przeznaczonej na sfinansowanie zamdwienia do kwoty najkorzystniejszej oferty.
2. Przewodniczacy Komisji odpowiada w szczegdlnosci za poprawnosé merytoryczng postepowania.
3. Przewodniczacy Komisji zobowigzany jest do:

1) do zapewnienia komisji sprawnos$ci dziatania i przejrzystosci jej prac

2) zapewnienia aby otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano wykonawcdéw,

3) podania, bezposrednio przed otwarciem ofert, kwoty jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamowienia,

4) podania - w trakcie otwarcia ofert — informacji dotyczacych nazw i adreséw wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty, ceny ofert oraz informacji dotyczacych gwarancji, terminu realizacji
zamodwienia, terminu ptatnosci,

5) zapewnienia, aby oferty ktére zostaty ztozone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie byty
otwierane i zostaty niezwlocznie zwrdcone w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia o
wartosci mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
badz zapewnié, aby niezwtocznie zawiadomiono Wykonawce o ztozeniu oferty po terminie
oraz zwrécic¢ oferte po uptywie terminu do wniesienia odwotania w przypadku postepowan



o udzielenie zamoéwienia o wartosci réwnej lub przekraczajacej kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp

§5
Obowigzki sekretarza komisji

1. Sekretarz komisji przetargowej prowadzi obstuge techniczno—organizacyjna komisji oraz wykonuje
mu powierzone przez przewodniczgcego zadania, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

dokumentuje czynnosci podejmowane przez komisje;

odpowiada za kompletnos¢ dokumentacji do czasu zakonczenia prac komisji

sporzadza na biezgco protokdt z postepowania, ktérego wzdr okresla rozporzadzenie Prezesa

Rady Ministréw, dla kazdego trybu odrebny i niezwtocznie po dokonaniu wszystkich czynnosci,

ktére dokumentowane sg w protokole, przedktada go Kierownikowi Zamawiajgcego badz

osobie upowaznionej przez Kierownika Zamawiajgcego, do zatwierdzenia;

sporzgdza protokoty robocze z posiedzen komisji;

dokonuje analizy i oceny ofert pod wzgledem formalnym,

przygotowuje projekty pism w postepowaniu, w tym wezwan do zfozenia wyjasnien,

uzupetnienia dokumentdéw, wyjasnienia pod katem razgco niskiej ceny, poprawienia omytek,

o ktorych mowa w art. 87 ustawy Pzp oraz przedkiada je do podpisania Kierownikowi

Zamawiajgcego badz osobie upowaznionej przez Kierownika Zamawiajacego,

przygotowuje i przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego badZ osobie upowaznionej przez

Kierownika Zamawiajgcego propozycje Komisji dotyczacg wykluczenia wykonawcow,

odrzucenia ofert, wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania;

organizuje, w uzgodnieniu z przewodniczgcym komisji, posiedzenia komisji i informuje o ich

miejscu i terminie wszystkich cztonkdw;

uzyskuje od Kwestury potwierdzenia terminu (data, godzina) wniesienia wadium,

przygotowuje umowe do podpisania,

przygotowuje i publikuje ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia,

przekazuje do Kwestury dyspozycje zwrotu wadium w termach okreslonych w ustawie Pzp,
uzgadnia z zainteresowanym wykonawcy miejsce i termin, w ktérym bedzie mégt zapoznac

sie z trescig protokotu i zatgcznikdw, w przypadku wniosku wykonawcy o ich udostepnienie
udostepnia do wgladu, w obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji przetargowej,

dokumenty dotyczgce postepowania oraz sporzgdza na te okolicznos¢ notatke.

2. Sekretarz Komisji ponosi odpowiedzialnos¢ za poprawnos¢ formalng postepowania o zamdwienie
publiczne.

3. W przypadku nieobecnosci sekretarza komisji obowigzki, o ktérych mowa w ust. 1, wykonuje jeden
z cztonkéw komisji lub drugi SdZP.

§6

Obowigzki cztonkéw komisji

1. Zakres obowigzkéw Cztonkéw Komisji obejmuje w szczegdlnosci dokonywanie badania i oceny ofert
w zakresie merytorycznym oraz rachunkowym, z zastrzezeniem, iz:
1) Cztonek Komisji — przedstawiciel Dziatu Finansowo — Ksiegowego odpowiada w szczegélnosci za

sprawdzenie poprawnosci rachunkowej oferty i wszelkie obliczenia, oraz poprawnosci oferty

wobec przepisdw podatkowych;
2) Cztonek/cztonkowie Komisji merytorycznie odpowiedzialny/-i za przedmiot zamdwienia

sprawdza/-jg formularze asortymentowo — ilosciowe, kosztorysy szczegdtowe, opisy przedmiotu
oferty i inne elementy oferty majgce zawartos¢ merytoryczng, pod kagtem kompletnosci i
poprawnosci wobec wymagand okreslonych przez Zamawiajagcego pod wzgledem
merytorycznym.

3. Cztonkowie Komisji ponoszg odpowiedzialno$¢ za poprawnos¢ merytoryczng postepowania w
zakresie jakim powierzono im obowigzki.
4. Kazdorazowo, powotujgc Komisje Przetargowg, Kierownik Zamawiajgcego lub osoba upowazniona
przez Kierownika Zamawiajgcego moze okresli¢ szczegdtowy zakres czynnosci cztonkdw Komisji
Przetargowej zapewniajgc indywidualizacje ich odpowiedzialnosci za wykonywane czynnosci.

§7

Protokot z posiedzenia komisji



1. Zposiedzen komisji sekretarz komisji sporzadza protokét.
2. Protokot z posiedzenia komisji zawiera m.in.:
a) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia;
b) oznaczenie numeru przedmiotu postepowania;
c) liste obecnosci cztonkdw komisji;
d) zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje podczas posiedzenia.

3. Protokét z posiedzeri komisji podpisujg przewodniczacy i sekretarz komisji oraz jej cztonkowie.



Zatacznik nr 2
Regulaminu udzielania zamowien publicznych

w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
Znak sprawy: DAG-391-..../2015

Whniosek skierowany do Kierownika Zamawiajgcego (Rektor
ASP) bgdZ osoby upowainionej przez Kierownika
Zamawiajgcego do akceptacji sktadu Komisji)

WNIOSEK O POWOLtANIE KOMISJI PRZETARGOWE)

Dziatajac na podstawie § .... ust. .... Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Akademii

Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie wnosze o powotanie komisji przetargowej do przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego w trybie przetargu nieograniczonego (bgdZ innym

wskazanym trybie ............... ) na:

» L. .
J)esessesescescscsssscscsessesescescsssssssssssssescesescsssssns (LytUl Nadany zamoéwieniu)

Proponowany sktad komisji przetargowe;j:

Lt s s e seresnas e sresae senane sne snenens - Przewodniczacy Komisji

2 et sese s e en e saae e a seesnesne saneresaee - Cztonek Komisji

B e s e saesassae e - Cztonek Komisji

B, e e s aae sassaes - Cztonek Komisji

B e - Sekretarz Komisji

B ereererrere e rerre e e are e sresaae e saesnner e sanennns - osoba/osoby merytorycznie zwigzana  z zamdéwieniem — Cztonek

Komisji

Specjalista d.s. zamdwien publicznych

Zatwierdzam wnioskowany skfad Komisji:



Zatacznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamoéwiern publicznych
w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

(nr rejestru SZP)

WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Czes¢ I — wypelnia Wnioskodawca:
VAT L T T Lo 1o 1TVt SRR

(imie i nazwisko, nazwa jednostki organizacyjnej, tel kontaktowy)

2. Szczegoty zamodwienia:

2.1. Opis przedmiotu zamdwienia:

w przypadku braku miejsca na opis nalezy sporzqdzi¢ zatqczniki i podac ich liczbe

data
2.2. Wymagany termin realizacji ZAMOWIBNIQ .................cccueuieeeeieiniieiiee e ettt st sieestees e ste s saesesteste st st et seste s shesneeensenseesuee
2.3. 52ACUNKOWG WAITOSC ZAMOWICNIQ .............cccueeeeeeeerieeiieeeeeeeeessestesseeessaeessaessaeaeestesesasesssesssesssenssesessessnsaen sresess sanesnssesesnns
(wartosc¢ netto w zfotych — wartos¢ zamdéwienia podstawowego)
ewentualne zamdwienia uzupetniajgce w wysokosci.............. % (dopuszczalne dla robdt budowlanych i ustug - max 50 % wartosci
zamdwienia podstawowego)_badZ prawo opciji ....... % (dla dostaw sukcesywnych )

POUSTAWEA SZACOWANIA ..vuieieeieinietie e eteestsiet e st iet e st et ee st et et et sesese st ses esas sessesase sensesas senseseresesseseeteses s et sensesebeen besen sessesers sessesens st seseresesnserestnsnsens
(nalezy wskazac zrédto, np. rozeznanie i analiza cen rynkowych, dotychczas udziel zamdwienia tego go rodzaju, planowane
koszty i odpowiedni dokument, np. kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-uzytkowy)

data podpis osoby dokonujacej oszacowania wartosci zamowienia
3. Pozycja w planie zamdwien publicznych: ................ lub uzasadnienie udzielenia zaméwienia pozaplanowego:

4. ZrOdto fINANSOWANTIA ZAMOWIEIIA .o e e

Zamowienie wspoétfinansowane ze srodkéw UE —TAK / NIE*
(* zaznaczy¢ odpowiednio)

Jesli — tak nalezy podaé projekt/program




* nalezy wpisaé wszelkie istotne informacje nieuwzglednione wyzej we wniosku a W przypadku wniosku o

udzielenie zamowienia, ktorego przedmiotem sq ustugi bqdz dostawy, o ktorych mowa w art. 4 pkt 8a i 8b ustawy
oraz ustugi wskazane w art. 4 ust.3 lit.e nalezy w tym miejscu szczegétowo wykazaé w uzasadnieniu cel i zakres
dostawy bqdz ustugi oraz ztozy¢ oswiadczenie stanowiqgce zatqcznik do niniejszego wniosku.

Potwierdzam celowos¢ udzielenia zamdwienia publicznego:

Krakow, dnia ....ecooevevveeeeeeeeiiinnieeeeeene r.

( podpis i piecze¢ kierownika jednostki sktadajgcej wniosek)
Cze$¢ 11 — wypelnia specjalista d.s. zaméwien publicznych:

(nazwa nadana zamdwieniu)

2. Wartos¢é szacunkowa netto wraz z zaméwieniami uzupetniajgcymi badz uwzgledniajgca prawo

WartoS€ SZACUNKOWA NETEO W BUIO: ..c.ecueeiecee ettt et eteeteeteste st e e aestesaesaesesssseseetessaennssansesaesens
3. Proponowany tryb postepowania:

3.1. Procedury ustawy Pzp

/ krajowa, unijna — wskazaé tryb z ustawy Pzp m.in. przetarg niegraniczony lub ograniczony, negocjacje z ogtoszeniem lub bez,
zamowienie z wolnej reki/

W przypadku wyboru trybu wymagajgcego spetnienia przestanek jego wyboru — uzasadnienie prawne
i faktyczne:

3.2. Procedury regulaminu postepowania do 30.000 euro

/ rozeznanie cenowe, zapytanie ofertowe z ogtoszeniem o zamoéwieniu/

(data i podpis Specjalisty ds. Zamowien Publicznych)

Czesé |l — Zatwierdzenie wniosku:

1. Potwierdzam dostepnosc srodkéw na realizacje zamdwienia:

2. Zatwierdzam do realizacji:

(Rektor ASP - Kierownik Zamawiajgcego /osoba upowazniona
przez Kierownika Zamawiajacego - pieczec i podpis)




Zatacznik do wniosku o udzielenie zaméwienia

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nastepujgcy przedmiot zamdwienia:

[] spetnia wszystkie warunki wynikajgce z przepisu art. 4 ust. 3 lit. e ustawy Pzp, tj. ustugi w
zakresie badan naukowych i prac rozwojowych oraz swiadczenie ustug badawczych nie sg w
catosci optacane przez zamawiajgcego, lub z ktérych korzysci nie przypadajg wytacznie
zamawiajgcemu dla potrzeb jego wtasnej dziatalnosci

[ spetnia wszystkie warunki wynikajace z przepisu art. 4 pkt. 8a stawy Pzp, tj. zamdwienia,
ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzgce wytgcznie do celéw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych Ilub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez
zamawiajgcego produkcji seryjnej majgcej na celu osiggniecie rentownosci rynkowej lub pokryciu
kosztéw badan lub rozwoju, jezeli ich wartos¢ jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8.

[] spetnia wszystkie warunki wynikajace z przepisu art. 4 pkt. 8b ustawy Pzp, tj. zamdwienia
ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z
organizacjg wystaw, koncertdw, konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatéw bibliotecznych przez
biblioteki lub muzealiéw, jezeli zamdwienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajgcego w srodki
trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosci i ich warto$¢ nie przekracza
rownowartosci wyrazonej w ztotych kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art.
11 ust. 8 Ustawy Pzp

KrakOW, dNia oo s
(podpis Wnioskodawcy)



Zatacznik nr 4
do Regulaminu udzielania zamdwienn publicznych
w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
OBIEG DOKUMENTU NIEZBEDNEGO DO WSZCZECIA PROCEDURY
UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Whnioskodawca:
- podaje dane Wnioskodawcy, jednostki organizacyjnej ASP i dane kontaktowe,
- dokonuje opisu przedmiotu zamodwienia*,
- podaje wartos¢ szacunkowg przedmiotu zaméwienia w PLN wraz ze
wskazaniem podstawy na jakiej dokonano szacowania*,
* na wniosku wymagany jest podpis osoby opisujgcej przedmiot zaméwienia i dokonujgcej
oszacowania jego wartosci
- wskazuje pozycje z planu zamoéwien badz uzasadnia koniecznos¢ udzielenia

ziekan Wydziatu/Kierownik jedn. org. ASP:

- podaje zrddto finansowania oraz kwote przeznaczong na sfinansowanie
zamowienia,

- wskazuje osobe/-y merytorycznie odpowiedzialng/-e w zakresie zamowienia
do sktadu Komisji przetargowej

Specjalista ds. zamodwien publicznych (SdZP)
- dokonuje rejestracji wniosku w rejestrze zaméwien publicznych,
- przelicza i wskazuje wartosc szacunkowg w Euro oraz okresla wartosc¢ brutto
zamowienia,
przypisuje dla opisu przedmiotu zamoéwienia kody CPV

westor ASP
dokonuje potwierdzenia dostepnosci Srodkéw na realizacje zamdwienia

anclerz ASP/Rektor ASP/inna osoba upowazniona przez Kierownika Zamawiajacego
- zatwierdza zamowienie g realizacji (badz nie akceptuje podjecia jego
realizacji)

DAG / S(.JZP.(w uzg?drfien. z Wnioslfo‘dawca) ZP /Komisja przetargowa
- DAG reallza<.:ja.zamOW|en|a L w'artosa - przeprowadzenie procedury
szacunkowej nie przekraczajacej 10.000 PLN o
w trybach przewidzianych ustawg

SdZP — od 10.000 do rownowartosci wyrazonej
w ztotych nie przekraczajgcej 30.000 Euro




Krakéw, dnia ......ccccveeenen.

UPOWAZNIENIE
do wykonywania czynnosci w trakcie postepowania o udzielanie zamdwienia publicznego
zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajgcego

Na podstawie art. 66 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst jednolity Dz. U. 2012 r., poz. 572 z pdzniejszymi
zmianami), § ...... Statutu ASP w Krakowie, art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamowien Publicznych upowazniam Pana/Pania:

wskazanie czynnosci bedacych przedmiotem upowaznienia*

w postepowaniu o udzielanie zamdwienia publicznego, dotyczacym.................... /** we wszystkich
postepowaniach prowadzonych w ASP o wartos$ci szacunkowej nie przekraczajgcej dla danego
zamowienia kwoty ........ ztotych netto**

Niniejsze upowaznienie jest udzielone Na OKres .......ccccccveeeeeciieeecccieeee e
Nie przewiduje sie mozliwosci udzielania dalszych upowaznien w powyzszym zakresie.

podpis Kierownika Zamawiajgcego

Oswiadczam, Ze przyjmuje niniejsze upowazinienie i wynikajgce z niego obowiqzki oraz
odpowiedzialnosé, o ktorej mowa w przepisach ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych oraz innych przepisach prawa.

data i podpis osoby przyjmujacej upowaznienie

*  Nalezy wpisac wlasciwy zakres powierzanych czynnosci:

e Powotanie Komisji do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia,

e Podjecie decyzji o wyborze najkorzystniejszej oferty, wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty albo
uniewaznieniu postepowania,

e Podejmowanie innych decyzji w toku prowadzonego postepowania,

e Inny zakres (nalezy podac rodzaj czynnosci).

** zastosowac odpowiednio



Zatacznik nr 6
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

Krakdow, dnia ......... coceeeeeeenee. 200,01,

Ogtoszenie o0 zamdwieniu w zapytaniu ofertowym
nr sprawy: DAG-391-....../20.....

I. Zamawiajacy:

Akademia Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie,
31-157 Krakdw, Plac Jana Matejki 13

REGON: 000275783, NIP: 675-00-07-570,

tel. (12) 299-20-41, fax (12) 299-20-49
www.asp.krakow.pl, rektor@asp.krakow.pl

zaprasza do sktadania ofert na wykonanie dostawy/ ustugi/ roboty budowlanej*, ktérej wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, w postepowaniu wytgczonym ze
stosowania przepisdw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2015r.
poz.2164) zgodnie z art.4 pkt 8, prowadzonym w trybie zapytania ofertowego (zgodnie z regulaminem
udzielania zamdwien publicznych w ASP — wymaganego dla zamdwieri o wartosci rownej lub przekraczajgcej
kwote 10 000,00 zt netto, lecz nieprzekraczajgcej kwoty 30 000 euro netto)

Il. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem ZamMOWIENIA JEST wiewrrecrrrrnersesseensnessrerssessssesssessssesnnsesssesnssesnssssasessessnnsssnsesnnssns
2. Szczegdtowy zakres ZAMOWIENIA .cccceeeiecieeieeie ettt s st st st e r e
3. Wymagania dotyczace warunkdw realizacji ZamoOwienia ........ccocveeveeveiveveveevencceesee e

lIl. TERMIN REALIZACI ZAMOWIENIA - ......oourerereseeecss s sss s ssses s sassassssssssssssssssssssssssesses
IV. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA i ZLtOZENIA OFERT
V. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA OFERT

Oferte w formie pisemnej NAlEZY ZEOZYC W uccceeeeeerreseeseecnrseeseessessnneseesssssesssessassseessesassnnes do dnia .ceceeeueenne
do godziny ..ccceeeeerennnne

VI. WARUNKI UDZIALtU W POSTEPOWANIU
VII. KRYTERIA WYBORU | TRYB DOKONYWANIA OCENY OFERT

VIIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zamawiajgcy zastrzega mozliwos¢ odwotania niniejszego postepowania badz zmiany warunkéw,
jego uniewaznienia w catosci lub czesci, takze, po jego zakonczeniu, bez podania przyczyn.

2. W niniejszym postepowaniu o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia i inne informacje Zamawiajgcy
i Wykonawcy przekazujg, poza wyjatkami przewidzianymi w tresci niniejszego ogtoszenia, drogg
elektroniczng lub faksem.

3. Zawarcie umowy nastepuje w formie pisemnej, na warunkach okreslonych w zatgczonym do
ogtoszenia projekcie umowy.


http://www.asp.krakow.pl/
mailto:rektor@asp.krakow.pl

Znak sprawy: DAG-391-......./2016
Zatacznik do ogtoszenia— Formularz oferty

(miejsce, data)

(piecze¢ wykonawcy)

FORMULARZ OFERTOWY

1. Odpowiadajac na ogtoszenie o zamodwieniu w postepowaniu nie wymagajgcym stosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych na podstawie art. 4 pkt 8), prowadzonym w trybie zapytania

OfErtOWEE0O  NA: sttt cnsss st ssr s ssssnsssssssssssssssssssnssss st sssssnsssssssassans ,  oferujemy
wykonanie dostaw /ustug /robot budowlanych*, bedacych przedmiotem zamdwienia, za cene
OfEertOWg oo brutto W Wysokosci: ......cceevciiiiiiiiiee e zt
(stownie: e ), w tym wynagrodzenie netto w wysokosci
................................................. zt i podatek VAT ........ceeeee. %, zgodnie z zataczonym do oferty

kosztorysem ofertowym.

2. Udzielamy ......... — letniej, gwarancji na caty przedmiot zamdwienia.

3. Dostawy/ustugi/roboty budowlane* stanowigce przedmiot zamodwienia wykonamy
w terminie ..........

4. Oswiadczamy, ze zapoznaliémy sie z warunkami zamdwienia i nie wnosimy do nich
zastrzezen.

5. Dostawy/ustugi/roboty budowlane* stanowigce przedmiot zamoéwienia zamierzamy:
a) wykonac sami*
b) powierzy¢ podwykonawcom w czes$ci dotyCzgcej™ ..o

(nalezy wskazac zakres powierzony kazdemu z podwykonawcéw)

6. W przypadku przyznania nam zamdwienia, zobowigzujemy sie do zawarcia umowy w miejscu

i terminie wskazanym przez zamawiajgcego.

7. Warunki ptatnosSCic .o e e

8. Osoba do kontaktu z Zamawiajgcym: ......cccceeuvneeee. , tel. ......, e-mail: .........

9. e, (inne niezbedne informacje i osSwiadczenia) zaleznie od przedmiotu
zamowienia)

Do oferty dotgczam nastepujgce dokumenty:
) PP PPRP

/upetnomocnieni przedstawiciele wykonawcy/
Uwaga:
*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 7
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w

.................................. Krakowie
(nr rejestru SZP)

WNIOSEK
o realizacje dostawy w ramach umowy o dostawy sukcesywne

VAT L T T Lo 1o 1T of- PP PSPPI
(imie i nazwisko, nazwa jednostki organizacyjnej, tel kontaktowy)
2. Szczegoty zamodwienia:

Lp. - asortyment (dotyczy materiatéw biurowych, srodkéw llo$¢ zamawiana
czystosci)

- nazwa i symbol drukarki w przypadku tuszy i toneréw oraz
kolor tuszu/tonera

Nalezy podac rodzaj materiatu biurowego lub srodka czystosci z uwzglednieniem wytgcznie asortymentu
objetego umowq o dostawy sukcesywne.

wartosc¢ zamowienia

3. Zrédto finansowania zaméwienia

Krakéw, dnia ....cooeeeevevieeneennene

(podpis Wnioskodawcy)



