Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 44 /2012
Rektora Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie
z dnia 9 listopada 2012 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W AKADEMII SZTUK PIEKNYCH W WARSZAWIE

ROZDZIAY, 1

PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie
(zwanej dalej ASP w Warszawie lub Akademia) jest jednolitym dokumentem
obowigzujacym wszystkie jednostki organizacyjne Akademii, majacym zastosowanie do
zamowien publicznych udzielanych na dostawy, roboty budowlane i ustugi.

Regulamin obejmuje zasady postepowania jednostek organizacyjnych Akademii w

sprawach zamowien publicznych w zakresie:

1)
2)
3)
4)

5)

przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia,
prowadzenia postepowania o udzielenic zaméwienia,
zawarcia umowy o wykonanie zamowienia,

ptatnosci z tytudu wykonanych zamdwien,

ewidencjonowania i archiwizowania dokumentacji udzielonych zamowien.

3. Przez uzyte w regulaminie okreslenia nalezy rozumied:

1

2)

3)
4)

3)

awaria budowlana — zaistnialg na skutek nieprzewidzianych okolicznosci, pilna
potrzebe udzielenia zaméwienia publicznego na wykonanie roboty budowlanej
majacej na celu usuniecie jej oraz/lub jej skutkow,

protokol — protokdt postgpowania o zamdwienia publiczne sporzadzony zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

regulamin — Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych w Akademii,

§rodki finansowe — wszystkie $rodki finansowe bedace w dyspozycji Akademii,
bez wzgledu na Zzrédio ich pochodzenia,

wartos¢ zaméwienia — ustalona z nalezytg starannoscig przez Wnioskodawce,
szacunkowsg warto$¢ udzielanego na jego potrzeby zamowienia,




6) ustawa Pzp— ustawe z dnia 29.01.2004r. Prawo zamowien publicznych (tekst
jedn. - Dz.U. z 2010 r., Nr 113, poz. 759 z péiniejszymi zmianami) wraz z aktami
wykonawczymi,

7) Whnioskodawcea — jednostke organizacyjng Zamawiajgcego, dysponujacag czescig
przyznanych jej przez Akademie $rodkow finansowych i upowazniong do
okredlania potrzeb w zakresie dostaw, ustug i robot budowlanych,

8) Zamawiajgcy — Akademia Sztuk Pieknych w Warszawie,

9) zamowienie — sktadane przez Wnioskodawce zapotrzebowanie na dostawy, ustugi
i roboty budowlane.

ROZDZIAL 1T
POSTEPOWANIE W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI powyiej 14.000 EURO
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
§2
. Przygotowanie zamoOwienia publicznego nastepuje zgodnie z ustawg Pzp.

. Warunkiem rozpoczgcia we wlasciwym trybie postepowania jest przekazanie jednostce
organizacyjnej ds. zamowien publicznych zaakceptowanego wniosku.

. Jednostka organizacyjna ds. zamoéwien publicznych niezwtocznie po wplynieciu
zaakceptowanego wniosku wszczyna procedure.,

W odniesieniu do zamoéwienn bedgcych awarig budowlang, czynnosci przygotowania

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego obejmuja wskazanie nazwy roboty

budowlanej oraz uzasadnienie okolicznosci uzasadniajgce] jej awaryjny charakter.

Ogtoszenia o wszczetych postepowaniach sa publikowane:

1) powyzej 14.000 EURO a ponizej kwoty z art. 11 ust. 8 ustawy Pzp — w Biuletynie
Zamdwien Publicznych udostgpnionym na portalu internetowym Urzedu Zamowien

Publicznych,

2) powyzej réwnowartosci kwot okreslonych w art. 11 ust. 8 ustawy Pzp przez Urzad
Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich,

3) natablicy ogloszen przy Portierni w budynku Rektoratu,

4) na stronie internetowej Akademii w zakladce Zamowienia Publiczne.




1.

—_

PROWADZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§3

Zgodnie z ustawa Pzp, za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia odpowiada kierownik zamawiajgcego — Rektor.

We wszystkich czynnosciach zwiazanych z udzielaniem zamowiert publicznych o
wartosei nie przekraczajacej kwoty 500.000 zh. netto, Zamawiajacego reprezentuje,
zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami, Kanclerz lub Z-ca Kanclerza.

§$4

Prowadzone postepowanie o udzielenie zamowienia obejmuje catoksztalt czynnodei
przewidzianych ustawa Pzp od momentu wszczgeia postepowania do momentu jego
prawomocnego zakonczenia. W szczegdlnoscei prowadzone postepowanie obejmuje:

wszczecie postgpowania,

powolanie Komisji Przetargowe;,

zatwicrdzenie trybu postepowania,

sporzadzenie dokumentéw niezbednych do ogloszenia lub zaproszenia do udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,

prowadzenie przewidziane] ustawg dokumentacji czynnosel postepowania,
dokonanie oceny zlozonych ofert,

wybor najkorzystniejszej oferty,

prowadzenie negocjacji w przypadku gdy ustawa je przewiduje,

9. czynnosci w zakresie wniesionych w postepowaniu $rodkéw odwolawczych,

10. zawarcie umowy,

11, po zawarciu umowy sporzadzenie wniosku do Kwestury o zwrot wadium,

12. po wykonaniu przedmiotu umowy sporzadzenie wniosku do Kwestury o zwrot
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

El e

e

W postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego na wykonanie robdt budowlanych
do czynnosci prowadzenia postepowania zalicza si¢ rowniez sporzadzenie kosztorysu
inwestorskiego.

§5

Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadza Komisja Przetargowa.
Cztonkéw Komisji Przetargowe] powoluje i odwohluje Rektor lub upowaznione przez
niego inne osoby wskazane w § 3 ust. 2.

Komisja Przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech osob, powolywanych do
przeprowadzenia 1 przygotowania okreslonych postgpowan.

Komisje powotuje si¢ do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, jezeli warto$¢ zamowienia jest rdwna badZ przekracza kwoty okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, jak rowniez dla postepowan
powyze] 14.000 EURO, a ponizej kwot okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. § ustawy Pzp.

Szezegolowy sposdb pracy Komisji okresla zatacznik do ninigjszego regulaminu.




§6

. Podstawowymi trybami udzielania zamoéwien publicznych sa: przetarg nieograniczony
oraz przetarg ograniczony.

Jezeli zachodzg przestanki do przeprowadzenia postepowania w trybie innym niz przetarg
nieograniczony lub ograniczony, Komisja Przetargowa w uzgodnieniu z jednostkg
organizacyjng ds. zaméwien publicznych sporzadza uzasadnienie wyboru trybu. Komisja
sktada wniosek do Kanclerza lub Zastepcy Kanclerza, gdy warto$¢ zamdwienia nie
przekracza udzielonych im pelnomocnictw, a powyzej tych kwot do Rektora. Rektor,
Kanclerz lub Zastepca Kanclerza w terminie 3 dni od dnia otrzymania wniosku,
zatwierdzajg lub odmawiaja zatwierdzenia zaproponowanego trybu.

UMOWY O WYKONANIE ZAMOWIENIA

§7

. Tre$¢ wzoru umowy o udzielenie zamoOwienia publicznego wymaga uzgodnienia i
zaparafowania przez Radeg¢ Prawnego Zamawiajacego oraz w czesei dotyczacej platnosci
przez Kwestora.

7. wykonawcyg, ktérego oferta w nastgpstwie przeprowadzonego 1 zakonczonego
postepowania o udzielenie zamowienia, zostala uznana za najkorzystnicjszg, zawierana
jest umowa o wykonanie zamdwienia publicznego.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i zawarciem umowy z wybranym wykonawcg
wykonywane sg przez jednostke organizacyjng ds. zamoéwien publicznych.

. Umowy o udzielenie zamowienia publicznego obligatoryjnie podpisuja osoby
upowaznione do reprezentacji Akademii w zakresie zaciggania zobowigzan finansowych,
zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami,

. Podstawg stwierdzajgcg wykonanie zamowienia publicznego w  zakresie robot
budowlanych jest protokdt odbioru wykonanych robot, a w zakresie dostaw towardw i
ushug potwierdzenie wykonania na fakturze, a w przypadku zamdwien przekraczajacych
14.000 EURO protokét odbioru.

PEATNOSCI Z TYTUEU WYKONANIA ZAMOWIEN

§8
. Kazdy dokument, na podstawie ktérego wydatkowane sg $rodki finansowe w Akademii
(w szczegolnosct faktura) musi by¢ opisany zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami ogélnymi i wewnetrznymi.
Opisu wskazanego w ust. 1 dokonuje, ponoszac odpowiedzialnos¢ za zgodnosé podanych

informacji ze stanem faktycznym, jednostka organizacyjna dla ktorej byt dokonywany
zakup.




3. Platnosei z tytulu wykonania zamdwienia publicznego (zaplaty za wykonanie umowy)
dokonuje Kwestura,

ROZDZIAL 111

POSTEPOWANIE W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
PONIZEJ 14.000 EURO

§9

1. Zamdwienia, ktérych wartosé rynkowa netto nie przekracza w skali roku rownowartosci
14.000 EURO moga byé dokonywane z pominigciem trybow i zasad postgpowania
okreslonych w ustawie Pzp.

2. Przy ustalaniu wartodci szacunkowe] zamdwienia, w sposob szezegdlny nalezy
przestrzegaé przepisoéw dotyczgeych zakazu dzielenia zamowien oraz zanizania wartosci
zamowienia celem uniknigceia stosowania ustawy Pzp.

3. Podstawa obliczenia wartosci zamowienia dostaw lub uslug jest warto$¢ rynkowa
zamowienia ustalona z nalezytg starannoscia.

4, Obliczenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wezesniej niz 3 miestgee przed dniem
wszezgela postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sa
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszezecia
postepowania o udzielenic zamodwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sa roboty
budowlane.

§ 10

1. Przedmiotem dostaw towaréw, ustug lub robot budowlanych, ktorych wartosé w skali
roku kalendarzowego nie przekracza 14.000 EURO moga by¢ dostawy interwencyjne i
ustugi awaryjne np. naprawy, roboty budowlane, ktérych nie mozna przewidzie¢ na dany
rok wynikajace z biezgcych nowych zadan lub w przypadku ustug i napraw awaryjnych,
wykonywanych z przyczyn technicznych.

2. Zamodwienia na dostawy interwencyjne, ustugi i naprawy awaryjne dokonywane sg na
podstawie wniosku zawierajgcego dokladne uzasadnienie podpisane przez kierownika
jednostki organizacyjnej na rzecz kiorej bedzie dokonywane zamowienie oraz kierownika
jednostki organizacyjnej merytorycznie odpowiedzialngj za przedmiot zamowienia.

3. Zamdwienia, o ktorych mowa w ust. | poprzedza sie pisemnym zapytaniem ofertowym w
formie faxu lub maila lub telefonicznie ( w przypadku zapytania telefonicznego sporzadza
si¢ notatke wskazujaca firmy, ceny oraz date wykonywanych rozmdéw ) skierowanym do
co najmniej dwoch wykonawcow, z wyjatkiem tych, ktore mogg by¢ wykonane tylko
przez jednego wykonawce.

4, Zamowienia o wartosci do 14.000 EURO podlegaja uproszczone] procedurze przy
zachowaniu formy pisemne;.




§11

. Zamdwienia, o ktérych mowa w § 10 muszg by¢ dokonywane w sposdb celowy i
oszczedny, z zachowaniem nalezytej starannosei i zasady uzyskiwania najnizszych cen.

Whniosek na dokonanie zaméwien, o ktdrych mowa w § 10 ust. 2 wymaga zatwierdzenia
przez Kanclerza lub Zastepce Kanclerza i Kwestora.,

§ 12
. Nadzdr nad realizacjg zamdwien publicznych o wartosci do 14.000 EURO nalezy do
jednostki organizacyjnej ASP w Warszawie, zgodnie z zakresem kompetencji ustalonym

w Regulaminie organizacyjnym Akademii.

. Nadzdér ogdélny nad przestrzeganiem postanowien regulaminu nalezy do Zastepey
Kanclerza.

EWIDENCJONOWANIE I ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTACJI
UDZIELONYCH ZAMOWIEN

§13

Jednostka organizacyjna ds. zaméwien publicznych prowadzaca postepowanie w sprawie
0o udzielenie zamowienia publicznego zobowiazana jest do ewidencjonowania
prowadzonych przez siebie postgpowan oraz do przechowywania catosci dokumentacji
zwiagzane] z przygotowaniem 1 prowadzeniem zamdwienia publicznego, umowa o jego
wykonanie oraz zlozonymi i nie podlegajacymi zwrotowi ofertami, przez okres 4 lat w
sposdb gwarantujacy nienaruszalnosé ich tredci przy zachowaniu tajemnicy stuzbowej i
bezpieczenstwa dokumentow.

. Jednostka organizacyjna ds. zamdéwien publicznych prowadzi zbiorezy rejestr postgpowan
0 udzielenie zamdwienia zawierajgcy:

1) numer sprawy,

2)  wskazanie jednostki, na rzecz ktorej dokonywano zamowienia { Wnioskodawcea),
3)  wskazanie wykonawcy,

4)  date podpisania umowy,

5)  wartos¢ podpisane] umowy (netto 1 brutto),

6)  termin realizacji umowy.

W odniesieniu do awarii budowlanej przechowaniu podlega wniosek o udzielenie
zmdwienia publicznego sporzadzony zgodnie 7z § 2_ust. 4 regulaminu.

. Archiwizacja dokumentacji w sprawie zamowien publicznych odbywa sie na podstawie
odrebnych przepisdw.




ROZDZIAL IV
PRZEPISY KONCOWE
§ 14

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp
i inne przepisy wewnetrzne Akademii.

. Udzielenie zamoéwien 1 dokonywanie na ich podstawie wydatkdéw w sposéb sprzeczny z
postanowieniami niniejszego regulaminu moze stanowié¢ podstawe do wyciagnigeia
konsekwencji dyscyplinarnych' do zwolnienia wlacznie w stosunku do o0séb winnych
naruszenia, jak réwniez moze stanowi¢ naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, jak
réwniez przepisdéw prawa karnego.

Wszelkich informacji i wyjasnien dotyczacych zamoéwien publicznych udziela Sekcja
Gospodarcza, Sckcja Techniczna oraz jednostka organizacyjna ds. zamowien
publicznych.

. Do konfca lutego kazdego roku jednostka organizacyjna ds. zamowien publicznych
sporzadza sprawozdanie — Raport Roczny.

Rektor
Akademii Sztu “/P knych w Warszawie




