Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 32/2021

Rektora

Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie
z dnia 9 lipca 2021 .

REGULAMIN

udzielania zamoéwien publicznych w Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie,
do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych
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Na podstawie § 10 ust. 1 Statutu Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie, stanowigcego Zatacznik nr 1
do Uchwaly nr 18/2020 Senatu ASP w Warszawie z dnia 2 czerwca 2020 r. oraz § 23 Regulaminu
Organizacyjnego Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie, stanowiacego Zatacznik do Zarzadzenia
nr 8/2021 Rektora Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie z dnia 18 lutego 2021 r., zarzadza sie,
Co nastepuje:

§1.

1. W celu zapewnienia gospodarnego, celowego, oszczednego oraz zgodnego z przepisami
prawa wydatkowania S$rodkéw publicznych ustala sie w Akademii Sztuk Pieknych
w Warszawie (dalej ASP) procedure udzielania zamowien (zawierania umow).

2. Procedure stosuje sie do udzielania zaméwien publicznych wytgczonych spod regulacji ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pozn.
zm. - dalej Ustawa PZP) w szczegélnosci o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art.
2 ust. 1 pkt 1) Ustawy PZP, zwanych dalej ,zamowieniami”.

3. Zasady oraz tryb udzielania zamoéwier publicznych, do ktorych stosuje sig przepisy Ustawy
PZP, znajdujq sie w odrebnym Zarzadzeniu Rektora ASP.

§2.

Wszelkie wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych
osiagnigciu zatozonych celéw, a takze w sposob umozliwiajacy terminows realizacje zadan.

§3.

1. Procedure majacg na celu udzielenie zamowienia (zawarcie umowy) prowadzi sie
z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, przejrzystosci
oraz proporcjonalnosci.

2. Zamowieniem jest kazda umowa odptatna zawierana miedzy ASP) a wykonawca, ktore]
przedmiotem sg ustugi, dostawy, lub roboty budowlane.

§4.

Zamowienia wspoffinansowane ze $rodkdw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie wewnetrznych przepisow ASP z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z odrebnych przepiséw prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

§5.
1. Procedura nie ma zastosowania do uméw z zakresu prawa pracy oraz takich, w ktorych ASP
nie dokonuje wydatku, t. w szczegdinosci wystepuje jako ustugodawca, sprzedawca,
Wynajmujacy, uzyczajacy, wspotorganizator itp.
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2.

Sposob zawierania umow w postepowaniach o nadanie stopnia doktora oraz doktora
habilitowanego regulujg odrebne wewnetrzne przepisy.

§6.

Ninigjszy regulamin dot. zasad i trybu udzielania zamowien publicznych obowigzuje wszystkich
pracownikéw ASP wykonujacych czynnodci zwigzane z przygotowaniem procedury, jej
przeprowadzeniem i finalizowaniem.

Uzyskanie petnomocnictwa Iub upowaznienia do zaciggania zobowigzan nie zwalnia ze
stosowania procedury.
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§7.

Rektor za posrednictwem Kanclerza sprawuje nadzér nad stosowaniem w ASP Ustawy PZP,

przepisow wykonawczych oraz niniejszego regulaminu.

Do wytgcznych kompetenciji Rektora nalezy:

a) upowaznienie osoby lub oséb do wykonywania zastrzezonych dla niego czynnosci w toku
procedury udzielenia zamowienia;

b) upowaznienie osoby lub oséb do reprezentowania ASP przed innymi urzedami w zakresie
dotyczacym zamdwien.

Do kompetencji Kanclerza ASP nalezy:

a) podpisywanie w imieniu ASP umow i aneksow do umoéw z wykonawcami wybranymi
w drodze odpowiednich procedur;

b) wyrazanie zgody na zmiang postanowien zawarte] umowy;

c) wydawanie wytycznych w zakresie stosowania przepisow dotyczacych ninigjszego
regulaminu i okre$lanie wzoréw dokumentoéw przewidzianych w niniejszym regulaminie,
ktére nie sg ustalone w samym regulaminie, w celu odformalizowania i usprawnienia
postepowania o udzielenie zamowienia.

§8.

Kierownik jednostki organizacyjnej ASP odpowiada za:

zaplanowanie i rozpoczecie procedury udzielenia zamowienia w sposdb umozliwiajacy
terminowg realizacie zadan jednostki oraz wydatkowanie przeznaczonych na nie srodkow
publicznych w roku budzetowym, w ktérym wydatki te zostaly zaplanowane;

uzasadnienie potrzeby udzielenia zamowienia;

okreslenie przedmiotu zamdwienia w sposoéb nie utrudniajacy uczciwej konkurenci,
zapewniajacy najlepsze zaspokojenie potrzeb ASP przy istniejacych realiach rynkowych oraz
uwarunkowaniach finansowych i prawnych;

nalezyte ustalenie wartosci zamowienia;

zachowanie zasad uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci
oraz przejrzystosci;

udokumentowanie czynno$ci zwigzanych z wyborem wykonawcy w sposob pozwalajacy na
weryfikacje celowosci, zasadnosci i gospodarnosci jego dokonania;
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g) przygotowanie pod wzgledem merytorycznym projektu umowy lub istotnych postanowien
umowy adekwatnych do rzeczywistych potrzeb i nalezycie zabezpieczajacych interes ASP,
zapewniajgcych osiagniecie zamierzonych przez ASP celow;

h) wyznaczenie osoby lub oséb odpowiedzialnych za kontrole realizacji umowy, w tym odbior
przedmiotu zamdwienia.

§9.

Do zadan Kwestora nalezy potwierdzanie zabezpieczenia $rodkow finansowych na realizacje
zamowienia.

§10.

Do zadan Sekcji Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegoinosci:
a) potwierdzanie poprawnosci formalnej sporzadzania wnioskow z wymogami regulaminu:
b) prowadzenie rejestru wnioskow i zawieranych na ich podstawie umow w ASP;
¢) konsultacje, wsparcie i szkolenia dla pracownikow ASP wspomagajace proces udzielania
zamowien i zawierania umow.

. [Inicjowanie procedury]

§11. [WNIOSEK]

1. Procedure zmierzajacq do udzielenia zaméwienia (zawarcia umowy), w zakresie zadan
wchodzacych w kompetencje danej jednostki, wszczyna kierownik jednostki organizacyjne;
(w szczegolnosci Dziekan Wydziatu, Dyrektor Instytutu lub kierownik jednostki administracii
wymienionej w Regulaminie Organizacyjnym ASP).

2. Kierownik jednostki organizacyjnej inicjuje procedure przedstawiajac wasciwemu Kierownikowi
Pionu wypetniony wniosek o udzielenie zaméwienia (dalej wniosek), ktorego wzor stanowi
Zatgcznik nr 1.

3. Procedurg wszczyna sie odpowiednio wczesniej uwzgledniajac stopien ziozonosci sprawy oraz
czas niezbedny na weryfikacje zataczonej dokumentacii.

4. Wniosek zatwierdzany jest przez Kierownika Pionu po wezeéniejszym:

a. zarejestrowaniu wniosku w Kancelarii Gtéwnej — gdzie uzyskuje kolejny numer, pod
ktorym potem jest procedowany;

b. zweryfikowaniu wniosku pod wzgledem poprawnosci formalnej jego sporzadzenia,
z wymogami procedury i w zakresie prawidtowosci stosowania Ustawy PZP
dokonanym w Sekcji Zamowien Publicznych; w szczegdlnosci weryfikacji podlegaé
bedzie zasadno$¢ wszczynania procedury przez dang jednostke organizacyjng,
Co powinno jasno wynikac z zadan wymienionych w Regulaminie Organizacyjnym ASP;

c. potwierdzeniu zabezpieczenia srodkdw finansowych dokonanym przez Kwestora.

5. W przypadku zgtoszenia uwag lub zastrzezen na etapie zatwierdzania wniosku, o ktérym mowa
w ust. 2, wniosek jest zwracany do kierownika jednostki organizacyjnej inicjujacej procedure
wraz z jednoznacznym stanowiskiem zawierajacym uwagi, od ktorych uzaleznia sie
akceptacje wniosku lub nalezy wskaza¢ wtasciwy tryb procedowania tego zaméwienia.

6. Kierownik jednostki organizacyjnej ma obowigzek przesta¢ za posrednictwem elektroniczne;
poczty stuzbowej do Sekcji Zaméwien Publicznych kopie (skan) wniosku po jego zatwierdzeniu.
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. Jednostka organizacyjna, ktora inicjowata procedure, realizuje zamowienie (przygotowuje
umowe) po zatwierdzeniu wniosku przez Kierownika Pionu.

. W przypadku zamowien, ktore swoim zakresem obejmujg potrzeby kilku jednostek
organizacyjnych, przetozeni tych jednostek wskazujg koordynatora zamowienia; koordynatora
moze wyznaczy¢ Rektor, Kanclerz lub Kierownik Pionu, jesli zamowienie dotyczy wytgcznie
jednostek w jednym pionie.

. Oryginat zatwierdzonego wniosku jest przekazywany do Kwestora najpdzniej wraz z pierwszg

faktura.

§12. [Szacunek wartosci zamowienia]

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia kierownik jednostki organizacyjnej, ktora
przygotowuje wniosek szacuje z zachowaniem nalezytej staranno$ci warto$¢ zamowienia.
Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite, szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, 8 i 9, przy zastosowaniu

o najmniej jednej z nastepujacych metod:

a) analizy rynku;

b) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw | ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu
Statystycznego;

c) analizy cen ofertowych ziozonych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajacego
lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie w ztotych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢. Dokumentami

potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegdlnosci, ale nie

wytacznie:

a) zapytania cenowe/ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;

b) odpowiedzi cenowe wykonawcow (oferty);

c) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku);

d) notatka stuzbowa - dokument potwierdzajacy przeprowadzenie, w szczegolnosci
telefonicznego lub internetowego, rozeznania rynku, sporzadzony i podpisany przez
pracownika jednostki organizacyjnej wnioskujacej o udzielenie zamowienia, ktory wykonat
odpowiednie czynnosci;

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

Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem

wszczecia procedury udzielenia zaméwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub

ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia procedury udzielenia
zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia s3 roboty budowlane.

Jesli wartos¢ zamdwienia przekracza 30 000 zt netto rozeznanie rynku nalezy wykonac

poprzez zapoznanie si¢ z oferta min. trzech wykonawcow, w celu uzyskania ofert o zblizonej

(porownywalnej) tresci.
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10.

Jesli warto$¢ zamowienia przekracza 80000 zt netto rozeznanie rynku nalezy wykona¢
poprzez uprzednie rozesfanie zapytan ofertowych, w ustalonej, jednakowej formie, do grupy
min. czterech wykonawcow zapewniajacej zachowanie konkurencji, w celu uzyskania ofert
0 zblizonej (porownywalnej) tresci.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania Ustawy PZP.

§13. [Opis przedmiotu zamowienia]

Wraz z wnioskiem, o ktérym mowa powyzej, sporzadza sie opis przedmiotu zaméwienia oraz,
w miare mozliwosci, zatacza sie dokumentacje lub informacje niezbedne do zweryfikowania
opisu przedmiotu zaméwienia.

Przedmiot zamowienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreélen.

Wniosek zawiera uzasadnienie celowosci udzielenia zamowienia oraz okresla wartosé
zamowienia.

Whnioski tzw. ,otwarte’, tzn. nie zawierajace szczegotowego opisu przedmiotu zaméwienia,
przeznaczone do obstugi np. biezacych potrzeb zwigzanych z drobnymi naprawami w diuzszym
okresie czasu sg dopuszczalne tylko w uzasadnionych przypadkach.

§14. [Wybér wykonawcy]

Kierownik jednostki organizacyjnej po wykonaniu rozeznania rynku (w szczegdlnosci po
zgromadzeniu ofert) dokonuje wstepnego wyboru wykonawcy zaméwienia, rekomendacje wraz
z uzasadnieniem umieszcza we wniosku wszczynajacym procedure.
Czynnosci zwigzane z wyborem wykonawcy nalezy udokumentowaé, co ma pozwoli¢ na
weryfikacje celowosci, zasadnosci i gospodarno$ci jego dokonania, zgodnie z postanowieniami
§ 12 niniejszego regulaminu, z zastrzezeniem ust. 4
Jesli kierownik jednostki organizacyjnej wykonujac rozeznanie rynku dopuszcza pozacenowe
kryteria oceny ofert lub uznaje oferte za niemozliwg do zaakceptowania moze wéwczas
rekomendowac do realizacji zamowienia wykonawce, ktory ztozyt oferte mniej korzystng pod
wzgledem ceny.
Do whniosku nie stosuje sig ust. 2, jesli przedmiotem sg zamowienia:
a) ktore z przyczyn technicznych lub zwigzanych z ochrong praw wytacznych, lub z innych
przyczyn obiektywnych moze wykonac tylko proponowany wykonawca;
b) udzielanych z uwagi na konieczno$c¢ pilnej realizacji zamowienia;
¢) ktorych przedmiotem sg usfugi spofeczne;
d) ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu organizacji i prowadzenia
dziatalnosci kulturalnej lub edukacii artystycznej;
e) zawierajacych informacje niejawne, jezeli wymaga tego istotny interes publiczny lub
istotny interes panstwa;
f)  ktorych przedmiotem jest wykonanie: badan, opinii, analiz, opracowan, ekspertyz lub
wykonywanie usfug doradczych, audytowych lub prawniczych:
g) udzielanych nauczycielom akademickim stuzacych realizacji dziatalnosci naukowo-
badawczej lub dydaktyczne;
h) dotyczacych zakupu czasu antenowego, zamieszczania materiatdw w Internecie,
dziennikach lub w czasopismach, najmu nieruchomosci lub ich czesci;
) o ktorych mowa w §20 [Tryb awaryjny];
j)  ktorych warto$¢ zaméwienia nie przekracza 30 000 zt netto.
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Do wniosku zatgcza sie projekt istotnych postanowieni umowy, wzér lub projekt umowy,
z zastrzezeniem §20 [Tryb awaryjny] oraz §21 — oraz, o ile jest to celowe, wzor protokotu
odbioru.

Kierownik jednostki organizacyjnej moze poming¢ rekomendacje wykonawcy we wniosku
jedynie w wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy wniosek ma
charakter ,otwarty” i/lub dotyczy zaliczki powierzonej na podstawie odrebnych przepisow oraz
uprzedni wybor wykonawcy nie jest celowy.

§15.

. Wniosek moze by¢ anulowany do czasu zawarcia umowy, pod warunkiem, ze nie narusza to

odrebnych przepisow, w szczegolnosci Ustawy PZP.

Anulowa¢ wniosek moze:

a) Rektor, Kanclerz lub Kierownik wtasciwego Pionu - w toku catej procedury;

b) kierownik jednostki organizacyjnej, ktory jest wnioskodawcg - do czasu zatwierdzenia
whniosku.

Informacje o anulowaniu wniosku nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Kwestury oraz Sekcji

Zamowien Publicznych.

W razie konieczno$ci uaktualnienia wniosku nalezy ponownie wypetni¢ odpowiedni formularz

i zarejestrowac go pod nowym numerem z jednoczesng adnotacjg o anulowaniu poprzednie]

wersii.

§16.

W przypadku zamowien:
a) ktorych jednorazowa wartos¢ zamowienia nie przekracza 10 000 zt netto, z wylgczeniem
zamowien dotyczacych zakupu aparatury naukowo-badawczej;
) zwigzanych z wyjazdami/delegacjami stuzbowymi (krajowymi i zagranicznymi);
) zwigzanych z udziatem w szkoleniach i konferencjach;
) zwigzanych z przyznawaniem zaliczek;
e) zwigzanych z zamieszczaniem kondolencji w prasie,
kierownik jednostki organizacyjnej moze przygotowac wniosek, o ktérym mowa w §11, w formie
uproszczonej; w takich przypadkach do wypetionego wniosku (Zatacznik nr 1) nie zatacza sie
dodatkowych dokumentow, a formularz zawiera podstawowe informacije:
I.  wskazanie daty sporzadzenia wniosku,
i.  okreSlenie jednostki organizacyjnej ASP,
ii.  zwiezte wskazanie przedmiotu zamdwienia,
iv.  jednoznacznie wskazany wykonawca (np. z numerem NIP),
v.  warto$¢ zamowienia podana zaréwno w kwotach netto jak i brutto,
vi.  odrebnie wyliczony podatek VAT — stawka oraz kwota,
vii.  wskazanie zrodta finansowania zamowienia.
Whniosek w procedurze uproszczonej kierowany jest do:
a. Sekcji Zamowien Publicznych gdzie weryfikuje sie poprawnosc formalng sporzadzenia
wniosku i w przypadku potwierdzenia spefnienia przestanek wymienionych w ust. 1;
b. zweryfikowany wniosek przekazuje sie do Kwestora celem potwierdzenia
zabezpieczenia srodkow na finansowanie zamowienia;
c. wniosek procedowany w procedurze uproszczonej zatwierdza Kanclerz;
d. zatwierdzony wniosek przekazywany jest kierownikowi jednostki organizacyjne
wnioskujgcej 0 zamowienie celem realizacji.

=3

=)
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W dalszej kolejnosci, po zatwierdzeniu, wniosek procedowany jest wg standardowej procedury
wskazanej w §11.
3. Jesli wartos¢ zamowienia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt b — e przekracza prég stosowania

przepisow Ustawy PZP wyklucza to mozliwo$é stosowania procedury uproszczonei.

§17.
Rejestr umow oraz zmian zawartych uméw (aneksow) prowadzi Sekcja Zaméwien Publicznych.

§18.
W rejestrze nie uwzglednia sie uméw, o ktorych mowa w § 5.

§19.

1. W celu realizacji zamowienia, kierownik jednostki organizacyjnej przygotowuje i przedktada do
podpisu umowe w formie jednolitego pisemnego dokumentu nadajac jej numer zgodny
z numerem wniosku nadanym przez Sekcje Zaméwien Publicznych, z zastrzezeniem § 21.

2. Umowa, o ktérej mowa w ust. 1, przed przediozeniem do podpisu, powinna zosta¢
zaparafowana kolejno przez:

a) kierownika jednostki organizacyjnej wnioskujacego o udzielenie zamowienia, ktory
odpowiada za merytoryczna tre$¢ umowy;

b) Inspektora Ochrony Danych Osobowych — jesli w toku realizacji umowy konieczne jest
powierzenie przetwarzanie Danych Osobowych;

¢) Pracownika Sekcji Zamowien Publicznych;

d) Pracownika Sekcji Prawnej ktéry odpowiada za ocene umowy pod wzgledem formalno-
prawnym; umowy zawierane z osobami fizycznymi, ktére nie prowadza dziatalnosci
gospodarczej, sg weryfikowane w szczegolnosci w kierunku eliminowania cech umowy
0 prace.

3. W imieniu ASP umowe podpisuje Kanclerz na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Rektora Iub osoby upowaznione na podstawie odrebnych przepisow.

4. Wzor umowy o $wiadczenie ustug, do ktorej stosuje sie przepisy o zleceniu (art. 750 k.c.), wzor
umowy o dziefo oraz wzor umowy na prowadzenie zaje¢, stanowig zataczniki do regulaminu —
dopuszcza sie stosowanie dokumentow w innym ukfadzie graficznym pod warunkiem, ze
zawiera¢ bgdg co najmniej ten sam zakres informacji.

§20. [Tryb awaryjny]

1. W sprawach nagtych, usprawiedliwionych wyjatkowymi okolicznosciami, w szczegélnosci gdy
zaniechanie dziafan skutkowa¢ mogtoby niepowetowanymi stratami lub powstaniem szkody
znacznej wartosci, kierownik jednostki organizacyjnej moze udzielic zamowienia
(zawrze¢ umowe) o wartosci nieprzekraczajace] 30000 zt netto w porozumieniu i po
akceptaciji Kanclerza i Kwestora na podstawie zgloszenia telefonicznego oraz za pomoca
srodkow komunikacii elektroniczne;.

2. Wniosek, o ktorym mowa w §11 sporzadza sie niezwlocznie w pierwszym mozliwym terminie, o
ile to mozliwe, przed dokonaniem ptatnosci przez ASP.
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§21.

Kierownik jednostki organizacyjnej moze odstapi¢ od wymogu przygotowania umowy w formie
jednolitego pisemnego dokumentu, z zastrzezeniem zamowien udzielanych osobom fizycznym
nieprowadzacym dziatalnosci gospodarczej, w przypadku zamowien:

a) ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 30 000 zt netto, lub

b) udzielanych z uwagi na koniecznos¢ pilnej realizacji zamowienia.
We wskazanych w ust. 1 przypadkach, jako umowa moze by¢ traktowane jednostronnie
podpisane ZLECENIE, o ile zawiera:

a) Wyrazne wskazanie stron (podmiotow) oraz 0sob do kontaktu;

b) Opis przedmiotu zamoéwienia, ktory jest wyczerpujacy i nie budzi watpliwosci;

c) Wartos¢ zamowienia w kwotach netto oraz brutto;

d) Termin oraz sposob realizacji zamoéwienia;

e) Sposob oraz termin zapfaty.
ZLECENIE moze zawiera¢ takze inne elementy, w szczegolnosci takie jak gwarancja, rekojmia,
ubezpieczenie lub ewentualne skutki finansowe z tytutu nieterminowego lub nienalezytego
wykonania umowy (kary i odsetki).
Sporzadzone przez kierownika jednostki organizacyjnej ZLECENIE przed przediozeniem do
podpisu jest przekazywane do Dzialu Prawnego i Zamowier Publicznych celem weryfikacji
poprawnosci formalnej.
ZLECENIE podpisuje Kanclerz, przed podpisaniem ZLECENIA Kanclerz ma prawo zazadac
konsultacji (i paraf) zamoéwienia z innymi jednostkami organizacyjnymi ASP, w szczegolnosci z
Dziatem Informatycznym.
Oryginat zatwierdzonego ZLECENIA, na podstawie ktdrego doszto do realizacji zamowienia,
trafia do Kwestury wraz z pierwszg fakturg, jednostka organizacyjna inicjujgca realizacje
zamowienia przekazuije kopie zatwierdzonego ZLECENIA Sekcji Zamowien Publicznych.
W przypadku zaméwien, o ktérych mowa w § 20 [Tryb awaryjny] potwierdzeniem zawarcia
umowy oraz nalezytego jej wykonania moze by¢ odpowiednio opisany dokument ksiegowy
(faktura, rachunek itp.).

§22.

Sporzadzane umowy, z zastrzezeniem wzoréw dotgczonych do regulaminu, powinny zawiera¢

w szczegblnosci:
a) date i numer umowy (tozsamy z numerem wniosku);

) okreslenie stron zawierajacych umowe;

) szczeg6towo okreslony przedmiot umowy;

) wynagrodzenie — dokfadne okre$lenie kwoty zobowigzania (brutto, netto, VAT, faczna

wartos¢ umowy);

e) sposob odbioru przedmiotu umowy oraz sposéb dokonywania ptatnosci (jesli jest
uzasadniony typem zawieranej umowy);

f) termin realizacji przedmiotu umowy;

g) termin zaptaty, uwzgledniajacy czas na potrzeby wewnetrznego obiegu dokumentow
w ASP;

h) ewentualne skutki finansowe z tytutu nieterminowego lub nienalezytego wykonania
umowy (kary i odsetki);

i) ewentualne postanowienia dotyczace wykonania zastepczego;

j) ewentualny zakaz przenoszenia praw do wierzytelnoSci;

k) ewentualne postanowienia o prawach autorskich.

o

(=]
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W przypadku koniecznosci dokonania zmian postanowien zawartej umowy, kierownik jednostki
organizacyjnej zobowigzany jest niezwlocznie poinformowac pisemnie Kanclerza o zaistniate]
sytuacji oraz przedstawi¢ uzasadnienie faktyczne i prawne dokonania zmian. Kanclerz
akceptuje konieczno$¢ dokonania zmian postanowierr zawartej umowy albo odmawia
akceptacii.

W przypadku zaakceptowania przez Kanclerza koniecznosci dokonania zmian postanowien
zawartej umowy, zmiana nastepuje w trybie wiasciwym do jej zawarcia, z zastrzezeniem ust. 4.
. W przypadku kiedy zmiany pociagajg za sobg skutki finansowe, w szczegdlnosci gdy
uzasadnieniem zmiany umowy jest wprowadzenie nowej stawki VAT, zmiana moze by¢
dokonana po akceptacji Kwestora.

§23.

Bezposredni nadzor nad wykonaniem zawartej umowy sprawuje kierownik jednostki
organizacyjnej, ktéry odpowiada za zgodne ze stanem faktycznym potwierdzenie nalezytego jej
wykonania. W tym celu kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza osobe lub osoby
odpowiedzialne za kontrole realizacji umowy, w tym odbiér przedmiotu zaméwienia.

. Osoby odpowiedzialne za kontrole realizacji umowy obowigzane sg do informowania kierownika

jednostki organizacyjnej o uchybieniach zwigzanych z wykonywaniem umowy.

Potwierdzeniem dokonania odbioru przedmiotu zaméwienia lub jego czesci sa;

a) protokdt odbioru przedmiotu zaméwienia lub jego czesci, sporzadzony i podpisany
przez osoby odpowiedzialne za kontrole realizacji umowy, o ktorych mowa w ust. 1,
albo

b) sprawozdanie z wykonania przedmiotu zaméwienia lub jego czesci, sporzadzone
i podpisane przez wykonawce umowy, zaakceptowane przez osoby odpowiedzialne za
kontrole realizacji umowy, o ktérych mowa w ust. 1,

- potwierdzajgce wykonanie umowy w sposdb nalezyty i terminowy, zaakceptowane
przez kierownika jednostki organizacyjnej, z zastrzezeniem ust. 4.

. Jezeliumowa lub jej cze$¢ zostata wykonana w sposéb nieterminowy lub nienalezyty:

a) w przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt a) - informacje o tym zamieszcza sie
w protokole odbioru;

b) w przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt b) — sporzadza sie protokét potwierdzajacy
wykonanie umowy lub jej czesci w sposob nienalezyty lub nieterminowy, podpisany
przez osoby odpowiedzialne za kontrole realizacji umowy, o ktorych mowa w ust. 1,
zaakceptowany przez kierownika jednostki organizacyjne;.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, kierownik jednostki organizacyjnej niezwlocznie

powiadamia, wraz z uzasadnieniem, na piSmie Kwesture celem wystawienia odpowiedniego

dokumentu ksiegowego.

. W przypadkach uzasadnionych specyfikq zamowien lub w przypadku umow, ktérych wartosé

zamowienia nie przekracza 30000 zt netto, ust. 3 nie stosuje sie. Kierownik jednostki
organizacyjnej potwierdza na fakturze VAT, rachunku lub innym réwnowaznym dokumencie
finansowo-ksiegowym, wystawionym przez wykonawce, nalezyte i terminowe wykonanie
umowy, po uprzedniej akceptacji tych dokumentow przez osoby odpowiedzialne za kontrole
realizacji umowy, o ktorych mowa w ust. 1. Ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

Kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowiazany do przechowywania kopii umowy oraz

dokumentacji dotyczacej kontroli realizacji umowy, w tym kserokopii dokumentéw, o ktorych

mowa w ust. 3 - 5, z zastrzezeniem ust. 8.

Kwestura przechowuje oryginaty dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz innych dokumentéw,

o ktorych mowa w ust. 3 - 6, przekazanych przez kierownika jednostki organizacyjne;

niezwlocznie po ich zaakceptowaniu,
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§24.

Umowe sporzadza sie w co najmniej 2 egzemplarzach, w tym 1 egzemplarz dla ASP.
Niezwlocznie po zawarciu umowy jej oryginat deponuje sie w Kwesturze, kopia trafia do Sekcji
Zamowien Publicznych oraz do kierownika jednostki organizacyjnej, ktory inicjowat procedure
i bedzie odpowiadat za realizacje.

Jedli umowa jest realizowana na rzecz kilku jednostek organizacyjnych kopie umowy
udostepnia sie kazdemu z zainteresowanych kierownikow.

. Z dokumentem ZLECENIA, jesli nie sporzadzono umowy, postepuje sie analogicznie.

§25.

Wzér rachunku dla ASP wystawianego w szczegolnosci przez osobe fizyczng nieprowadzacq
dziatalnosci gospodarczej, na podstawie ktdrego dokonuje sie wyptaty wynagrodzenia, stanowi
Zatacznik Nr 10A, 10B oraz 10C do regulaminu.

§26.  [FAKTURY]

Faktury wystawione w zwigzku z realizacjg zamdwienia poddaje sprawdzeniu, weryfikuje
i nastepnie opisuje pracownik jednostki organizacyjnej, ktora inicjowata procedure
i nadzoruje realizacje zamowienia.

Opis faktury zawiera co najmniej:

Wskazanie ZLECENIA/umowy na podstawie ktorej wystawiono fakture;

Wskazanie wniosku na podstawie ktdrego wystawiono fakture;

Wskazanie obiektu, ktorego zamowienie dotyczy;

Wskazanie jednostki organizacyjnej, na rzecz ktorej zrealizowano zamoéwienie;
Wskazanie przedsiewzigcia/celu/potrzeby zrealizowanej w ramach tej faktury;
Wskazanie zrodta finansowania

Wyrazne potwierdzenie osoby upowaznionej, ze zamowienie zostato zrealizowane
prawidtowo, zgodnie z umowa — ew. zatgczenie protokotu odbioru.

Szczegblowe zasady opisywania oraz obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych takich jak
faktura, czy rachunek okresla odrebne zarzadzenie Rektora ASP w sprawie wprowadzenia
w ASP instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Kierownik jednostki organizacyjnej na rzecz ktérej jest realizowana umowa jest zobowigzany do
monitorowania stopnia realizacji umowy i odpowiada za to, aby suma faktur nie przekroczyta
kwoty zabezpieczonej na ten cel w budzecie ASP.

@ 00 o

§27. [Praca zdalna]

. Kopie dokumentéw oraz wszelkie informacje mogg by¢ przekazywane przy wykorzystaniu

srodkéw komunikacji elektronicznej lub telefonicznie, co nie moze uchybia¢ obowigzkom
dokumentowania procedury i zachowania jej pisemnego charakteru.

Jesli wedtug odrebnych przepisow dokumenty wymagajq dla swej waznosci wtasnorecznego
podpisu osoby petnigcej odpowiednig funkcje dopuszcza sie zlozenie podpisu w postaci
elektronicznej (podpis elektroniczny).

Podpis powinien by¢ czytelny, a petniona funkcja wyraznie okreslona.

Dopuszcza sig korespondencije elektroniczng wysytang z osobistego adresu poczty stuzbowej
jako petnoprawne dokumenty w procedurze jesli podpis jest wyrazny i jednoznacznie wskazuje
osobe uprawniong, a odrebne przepisy nie stawiajg wymagan co do szczegolnej formy
dokumentu i/lub podpisu.
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9. W tresci korespondencii elektronicznej nalezy jednoznacznie okresli¢ stanowisko (aprobate lub
zgtosi¢ uwagi, od ktérych uzaleznia sie akceptacje etc.).

6. Osoba dziatajgca z upowaznienia osoby uprawnionej podpisuje dokument swoim nazwiskiem
wskazujgc swoje stanowisko i wyraZznie zaznaczajac, ze dziata z upowaznienia osoby, ktorg
takze wymienia (imie i nazwisko oraz stanowisko/petniona funkcja).

7. Zastepstwa oznacza sie analogicznie jak w ust. poprzedzajacym.

8. W szczegoinych przypadkach (stan kleski zywiolowej, stan wyjatkowy, epidemia, katastrofa,
wypadek, zamach lub jakakolwiek sifa wyzsza) dopuszcza sig upowaznienie osoby, akceptacje
lub zatwierdzenie dokumentu (np. wniosku) przy pomocy telekomunikacyjnych urzadzen
koncowych, poprzez srodki komunikacji, w szczegolnosci telefonicznie Iub przy pomocy
komunikatorow intemetowych.

9. Jesli odrebne przepisy wymagajg zachowania formy pisemnej nalezy uzupeini¢ dokumentacje
w pierwszym mozliwym terminie oraz zawrze¢ w zataczonej notatce opis okolicznosci sprawy.

10. Osoba wykonujaca prace poza siedzibg ASP jest zobligowana do nalezytego zabezpieczenia
dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze
znajdujacych sie na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi oraz przed
zZniszczeniem.

11. Wykonywanie pracy w formie zdalnej, poza siedzibg ASP, wymaga dofozenia szczegolnej
staranno$ci celem ochrony tajemnicy stuzbowej oraz danych osobowych.

sy koncowe]

§28.

1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach o odstepstwach proceduralnych zdecydowac,
stosujac jedynie powszechnie obowigzujace przepisy, moze
a) Rektor lub
b) Kanclerz w porozumieniu z Rektorem.
2. Rektor lub Kanclerz w porozumieniu z Rektorem moze zdecydowa¢ o przeprowadzeniu
procedury z wykorzystaniem:
a. jednej z platform zakupowych,
b. bazy konkurencyjnosci,
c. Biuletynu Informacji Publicznej lub
d. Innych, dopuszczalnych przepisami, systemdéw informatycznych.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 przepisy regulaminu stosuje sie odpowiednio.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Rektor albo
Kanclerz w porozumieniu z Rektorem.

#2450

§29.

W celu zapewnienia ciagtej kontroli wtasciwego wydatkowania srodkow publicznych Rektor, Kanclerz
oraz Kwestor mogg zada¢ wyjasnien i informacji na kazdym etapie procedury.

§30.

1. Zatacznikami do regulaminu sg;
1) Wzér wniosku dot. zaméwienia publicznego, do ktérego nie stosuje sie przepisow
Ustawy PZP;
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2) Wzor notatki dot. rozeznania rynku,

3) Wzor zapytania ofertowego;

4) Wzér ZLECENIA - dokumentu podpisywanego zamiast umowy;

5) Wzor umowy o dzielo;

6) Wzdr umowy zlecenia dla 0sob fizycznych ktore prowadza dziatalnos¢ gospodarczg lub
podmiotéw gospodarczych;

7) Wzor umowy zlecenia dla osob fizycznych ktore nie prowadzg dziatalnosci
gospodarczej;

8) Wzér umowy zlecenia na prowadzenie zaje¢;

9) Zatacznik do umowy: o$wiadczenie dot. ubezpieczen spotecznych;

10) Wzér rachunku dla ASP wystawianego przez osobe fizyczng nieprowadzacq

dziatalnosci gospodarczej:
a) dot. umowy zlecenia;
b) dot. umowy licencyjnej;
c) dot. umowy o dzieto z przeniesieniem praw autorskich;
11) Wzér protokotu odbioru zamdwienia;
12) wzor opisu faktury.
2. Wzory dokumentow, wymienione powyzej majg charakter ramowy, pomocniczy, nie jest
wymagane bezwzgledne ich wykorzystanie, a ich zmiana nie wymaga zmiany regulaminu.
3. Dopuszcza sie stosowanie dokumentéw w innym uktadzie graficznym pod warunkiem,
ze zawierac beda analogiczny zakres informacji.

§31.

Do postepowan wszczetych i niezakonczonych do dnia wejscia w zycie regulaminu, stosuje sie przepisy
dotychczasowe.
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