Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr .....
Rektora Akademii Muzycznej w Poznaniu
zdnia ...........

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE)
KWOTY 130 000 ztotych netto

zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1 Zasady ogdlne
Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych - dalej jako “zaméwienia”, o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 ztotych netto, okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11
wrzes$nia 2019 r. — Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019, z pdzn. zm.) — dalej
jako ,,Pzp”.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym pojeciem
rozumie¢ Rektora Akademii Muzycznej w Poznaniu, a takze osobe wykonujgcg czynnosci
zastrzezone dla Rektora, zgodnie z art. 52 ust. 2 Pzp.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o zamawiajgcym nalezy pod tym pojeciem rozumie¢ Akademie
Muzyczng im. Ignacego Jana Paderewskiego w Poznaniu - dalej jako ,,AM”.
Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw, przejrzystosci
i bezstronnosci,
2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkdw w celu uzyskania najlepszych efektéw
z danych naktadow.
Zamowienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepiséw
prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich zamdwien.
Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonuja pracownicy AM zapewniajacy
bezstronnosc¢ i obiektywizm.
Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sg w szczegdlnosci:
1) kierownicy komadrek wnioskujgcych o udzielenie zamdwienia,
2) inni pracownicy AM w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamowienia.
Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia sktadajg oswiadczenie
o bezstronnosci wg wzoru bedacego zatacznikiem nr 1 do Regulaminu. Obowigzek ztozenia
os$wiadczenia nie dotyczy zamowien, o ktérych mowa w § 8 (ponizej wartosci netto 10 000 zt).
Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamdwienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogéw produktéow (e-Katalogi), prowadzonej przez Urzad Zamowien
Publicznych www.ekatalogi.uzp.gov.pl



http://www.ekatalogi.uzp.gov.pl/

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towardw i ustug (netto).

Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 3, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

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

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego.

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

kosztorysu inwestorskiego albo ilosci robdt budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie w ztotych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia na dostawy lub ustugi zaleca sie udokumentowaé w

postaci notatki stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi

ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardéw (opatrzone datg

dokonania wydruku),

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

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdéwienia w celu ominiecia obowigzku

stosowania przepisdw Pzp lub ustalert Regulaminu.

§ 3 Wszczecie procedury
Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez ztozenie wypetnionego pisemnego
potwierdzonego przez Rektora, Kanclerza lub upowazniong przez Rektora osobe wniosku przez
komaérke wnioskujgcg do Kwestury.
Kwestura prowadzi rejestr wszystkich ztozonych wnioskow.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, ztozony przez komérke wnioskujagcg musi by¢ kompletny i
zawierac w szczegdlnosci informacje:
Wprowadzone przez komérke wnioskujaca:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) informacje (uzasadnienie) dotyczacg potrzeby udzielenia zamdwienia, wraz ze wskazaniem
(okresleniem) projektu badawczego — jezeli dotyczy,
3) szacunkowag wartos$¢ zamodwienia w ztotych i informacje o sposobie jej ustalenia,
4) wskazanie zrodta finansowania,
5) nazwy, adresy wykonawcéw zdolnych do wykonania zamowienia (w przypadku produktow
unikatowych lub wytwarzanych na specjalne zamdwienie).



Potwierdzone przez Kwestora:

6) pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym

Wprowadzone przez dziat AGiZ:

7) informacje o tacznej wartosci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
8) proponowany sposdb wyboru wykonawcy,

9) warunki realizacji zamdwienia albo wzér umowy,

Kierownik AGiZ sprawdza poprawnos¢ i kompletnos¢ wniosku.

W przypadku wystgpienia uchybien wniosek jest zwracany do komaérki wnioskujgcej.
Wzér wniosku o wszczecie postepowania stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§ 4 Wybor wykonawcy
(dotyczy zakupow o wartosci netto powyzej 10 000 zt.)
Czynno$¢é wyboru wykonawcy przeprowadza AGIiZ w jednej lub w kilku nastepujgcych formach:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej AM,
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2,
3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcéw.
W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw
z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej AM.
Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej AM, w przypadkach innych niz
okreslony w ust. 2 jest fakultatywne.
Zapytanie ofertowe powinno zawieraé¢ w szczegélnosci:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,
3) warunki udziatu w postepowaniu,
4) warunki realizacji zaméwienia: terminy (termin ptatnosci nie krétszy niz 14 dni), gwarancje,
itd.) albo wzdér umowy,
5) termin i sposdb sktadania ofert / przekazania odpowiedzi przez wykonawce,
6) informacje o sposobie powiadomienia wykonawcow o wyborze najkorzystniejszej oferty.
Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:
1) jakos¢,
2) funkcjonalnosé,
3) parametry techniczne,
4) aspekty srodowiskowe,
5) aspekty spoteczne,
6) aspekty innowacyjne,
7) koszty eksploatacji,
8) serwis,
9) termin wykonania zamdwienia,
10) poziom wiedzy specjalistycznej osob wykonawcy.



10.

§ 5 Udzielenie zamdéwienia
(dotyczy zakupow o wartosci netto powyzej 10 000 zt.)
Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Po dokonaniu wyboru wykonawcy AGiZ sktada do Rektora, Kanclerza lub upowaznionej przez
Rektora osoby protokdt postepowania zawierajgcy wniosek o udzielenie zamédwienia, wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
Protokot postepowania zawiera w szczegdlnosci:
1) Informacje o szacunkowej wartosci zamowienia w ztotych,
2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,
3) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres wybranego
wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,
4) cene wybranej oferty.
Do protokotu postepowania nalezy dotgczyé dokumentacje zwigzang z czynnosciami wyboru
wykonawcy oraz o$wiadczenia o bezstronnosci osdb biorgcych udziat w postepowaniu.
Po dokonaniu akceptacji protokotu postepowania przez Rektora, Kanclerza lub upowazniong
przez Rektora osobe, AGiZ przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do akceptacji przez
Rektora, Kanclerza lub upowazniong przez Rektora osobe, chyba ze wzdér umowy byt
zatgcznikiem do wniosku o wszczecie procedury, o ktérym mowa w § 3 ust.1i 3.
Udzielenie zamoéwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje Rektor, Kanclerz lub upowazniona przez Rektora osoba.
Umowe sporzadza sie co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony
jest dla wykonawecy, a drugi dla AM.
W przypadku wyboru wykonawcy w sposdb okreslony w § 4 ust. 1 pkt 3, umowe mozna zastgpic
zamowieniem/zleceniem wystanym w postaci elektronicznej do wykonawcy, okreslajgcym
istotne warunki zamdwienia, w szczegdélnosci: cene, termin dostawy, sposdéb zaptaty, termin
ptatnosci.
Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktéorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1) Regulaminu,
informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza sie niezwlocznie na stronie
internetowej AM. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 4 ust. 1
pkt 2) Regulaminu, informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty przekazuje sie niezwtocznie
wykonawcom, ktdrzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.
W informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, cene wybranej oferty.

§ 6 Zasady dokumentacji
(dotyczy zakupdw o wartosci netto powyzej 10 000 zt.)

AGiZ dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia oraz przeprowadzenia
procedury udzielenia zamdwienia w sposéb pozwalajagcy na ich weryfikacje pod katem
zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 4.

AGiZ nadaje numer porzgdkowy kazdemu zamdwieniu.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje AGIZ przez
okres co najmniej 5 lat od daty udzielenia zamdwienia.



W przypadku zaméwien wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych, dokumentacje postepowania przechowuje sie z zachowaniem wytycznych
wtasciwych dla danego programu lub mechanizmu finansowego.

Kierownik AGiZ prowadzi rejestr zamdwien o wartosci powyzej 10 000 zt netto, ktory okresla nr
porzagdkowy zamoOwienia, przedmiot zamdwienia, warto$¢ umowy/zlecenia netto i brutto oraz
nazwe i siedzibe wykonawcy.

§ 8 Zaméwienia o wartosci netto do 10 000 zt
Zamoéwienia o wartosci netto do 10 000 zt — dalej jako ,,zamdwienia”, dokonuje sie w formie
zakupow bezposrednich w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa realizacje
zadan i terminowe pfatnosci, zgodnie z zasadg uzyskania najlepszych efektéw z danych
naktadow.
Zamoéwienia dokonuje AGiZ na wniosek osoby upowaznionej.
Woyjatkiem od zasady okre$lonej w ust. 2 jest dokonywanie niezbednych zamoéwien przez osobe
upowazniong przebywajgcg w podrdzy stuzbowej (delegacji) lub przebywajgca poza siedzibg AM
w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych.
Naruszenie zasad okreslonych w ust. 2-3 spowoduje obcigzenie kosztami dokonanego
zamoéwienia osobe, ktéra te zasady naruszyta.
Zamowienia o wartosci netto do 10 000 zt dotyczg w szczegdlnosci: zakupdw biletédw lotniczych,
kolejowych, autobusowych, komunikacji miejskiej, optat za przejazdy taksdwka, optat
parkingowych, optat za ustugi hotelowe i restauracyjne, optat za ustugi cateringowe, opfat za
ttumaczenia tekstow, itp., ustug lub zakupow zwigzanych z awariami, drobnych ustug (np.
kominiarskich, inzynieryjnych, budowlanych zwigzanych z awariami itp.).
Osoba upowazniona do udzielenia zaméwienia (dokonujgca zakupu) opisuje dowdd ksiegowy
(rachunek, fakture, inny rownowazny dokument) nastepujgcg formuta: ,par. 8 requlaminu”.
Udzielenie zamdwienia o wartosci netto do 10 000 zt nie zwalnia od stosowania wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajgcych sposéb udzielania zaméwien
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

§ 9 Odstgpienie od stosowania Regulaminu
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajgcego na wniosek Kanclerza
moze podjagc decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Rektora, Kanclerza lub upowazniong przez
Rektora osobe. Notatke stuzbowg przygotowuje osoba wnioskujgca o odstepstwo. Notatke
stuzbowa weryfikuje Kanclerz. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okolicznosci
uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez
okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.
Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajacych sposéb udzielania zamoéwien wspétfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.

§ 10 Zataczniki

1. Integralng czescig Regulaminu sg zatgczniki:



1) Wzdr oswiadczenia o bezstronnosci,
2) Wz6r wniosku o wszczecie postepowania,
3) Wz6r protokotu postepowania.



