Zarzadzenie nr 26/2019/2020
Rektora Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu
z dnia 29 pazdziernika 2019 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy - Prawo zaméwien publicznych

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. z 2018.1668 t.j. z pdzn. zm.) oraz art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U.2019.869 t.j. z p6Zn. zm.), w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. Dz.U.2019.1843 t.j.),

zarzadzam co nastepuje:

G 1

wprowadzam Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy - Prawo zaméwien publicznych,

w brzmieniu okre$lonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

G2
Traci moc zarzadzenie nr 69/2016/2017 Rektora Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu z
dnia 17 marca 2017 r. w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci

nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy - Prawo zamdwien publicznych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z chwila podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 26/2019/2020 Rektora Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu
z dnia 29 paidziernika 2019 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE) KWOTY
WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

zwany dalej Regulaminem

§1

Postanowienia ogdlne

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamoéwienn publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 roku (Dz.U.2019.1843 t.j.) - zwanych dalej
zamowieniami.

2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o Zamawiajacym, nalezy pod tym pojeciem rozumiec
Uniwersytet Artystyczny w Poznaniu, zwany dalej UAP.

3. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o Kierowniku Zamawiajgcego, nalezy pod tym pojgeciem
rozumie¢ Rektora Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu, a takze osobe wykonujacy
czynnosci, zgodnie z art. 18 ust 2 ustawy Prawo zamowien publicznych.

4. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:

a. zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania Wykonawcéw, przejrzystosci
i bezstronnosci,

b. racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
érodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

5. Zamdwienia wspdtfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich zamowien.

6. Czynnosci zwigzane z udzielaniem zaméwien wykonuja pracownicy UAP lub inne osoby do tego
upowaznione. Osoby te muszg zapewniac bezstronnosc i obiektywizm.

7. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sg w szczegdlnosci:

a. kierownicy komérek wnioskujgcych o udzielenie zaméwienia,



§2

Planowanie zakupow

1. Kazda jednostka, w tym samodzielne stanowiska, sktada co roku do dnia 30 listopada
zapotrzebowanie na dostawy / ustugi / roboty budowlane na nastepny rok kalendarzowy.

2. Zapotrzebowanie, o ktérym mowa w ust 1, sktada sig (w wersji elektronicznej,
edytowalnej) do Dziatlu zamdwien i realizacji zaméwien na adres e — mail:
zamowienia@uap.edu.pl oraz w formie papierowej zatwierdzonej przez Kierownika danej
jednostki. Wzér zapotrzebowania stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Dziat zaméwien i realizacji zamdéwien sumuje wszystkie zapotrzebowania z jednostek
i tworzy z nich plan zamdwien publicznych oraz plan postepowari.

4. Plan zamdwien jest dokumentem wewnetrznym UAP, tworzonym przez Dziat zamowien
i realizacji zamoéwien i zatwierdzanym przez Rektora w terminie 30 dni od dnia przyjgcia
prowizorium budzetowego. Plan stanowi podstawe do dokonywania zakupéw i zlecania
ustug do czasu uchwalenia planu rzeczowo — finansowego.

5. Plan postepowan sporzadzany jest przez Dzial zamdwien i realizacji zamowien
wg przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych i publikowany na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej UAP, zgodnie z art. 13a ust 1 ustawy Prawo zamowieri publicznych.

6. W przypadku koniecznosci zaktualizowania informacji zawartych w Planie zamowien,
kierownik danej jednostki lub samodzielne stanowisko, sktada pisemny wniosek do dziatu
zamowien i realizacji zamdwien.

7. Whniosek o ktérym mowa w ust. 6 sktada sie w terminie 5 dni roboﬁzych od powziecia
informacji o okoliczno$ciach stanowiagcych podstawe do jego ztozenia.

8. Kierownik Dziatu zamoéwien i realizacji zamowien przedstawia Rektorowi projekt
aktualizacji Planu zamoéwien, celem jego akceptacji, w terminie 3 dni roboczych
od otrzymania wniosku od kierownika danej jednostki lub samodzielnego stanowiska.

Postanowienia ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

§3

Ustalenie wartoéci szacunkowej zamoéwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia jednostka wnioskujgca szacuje z nalezyty
staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczegélnosci w celu ustalenia:
a. czy istnieje obowigzek stosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych,

b. czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.



2. Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

3. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust 4, przy zastosowaniu

co najmniej jednej z nastepujacych metod:

a.

b.

analizy cen rynkowych,

analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

analizy cen ofertowych ztozonych w  postepowaniach prowadzonych
przez Zamawiajacego lub zaméwien udzielanych przez innych zamawiajgcych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglgdnieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego

Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sig na podstawie:

d.

kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji
projektowej albo na podstawie planowanych kosztow roboét budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno - uzytkowym, jesli przedmiotem zamowienia
jest wykonanie robdt w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku — Prawo
budowlane,

planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno — uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamoéwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych w rozumieniu

ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku — Prawo budowlane.

5. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug $redniego

kursu zfotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw

wydanym na podstawie art. 35 ust 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

6. Ustalenie wartoéci szacunkowej zamowienia nalezy udokumentowaé¢ w postaci notatki

stuzbowej i zataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie

szacunkowej wartosci zamowienia sa w szczegélnosci:

a.

b.

zapytania cenowe kierowane do potencjalnych Wykonawcow,
odpowiedzi cenowe Wykonawcow,
wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towarow — opatrzone datg

dokonania wydruku,



d. kopie ofert lub uméw z innych postepowan obejmujacych analogiczny przedmiot
zamdwienia z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamdwienia,
e. notatki stuzbowe z rozeznania rynku dokonanego drogg telefoniczng, e — mailowa, itp.
f. kosztorys inwestorski —w przypadku robét budowlanych.
7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych.
8. Ustalenie szacunkowej wartoséci zamdéwienia musi nastapic:
a. w przypadku zaméwien na dostawy i ustugi — nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania,
b. w przypadku zaméwieri na roboty budowlane — nie wczesniej niz 6 miesigcy
przed dniem wszczecia postepowania.
9. Wzdr wniosku z ustaleniem szacunkowej wartosci zamoéwienia stanowi zafgcznik nr 2

do niniejszego regulaminu.

§4

Wszczecie procedury

1. Procedure udzielenia zaméwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego, prawidtowo
wypetnionego zaméwienia lub wniosku do Dziatu zaméwien i realizacji zamowien.

2. Dziat zaméwien i realizacji zamdwieri sprawdza poprawnos¢ zaméwienia / wniosku —na tej
podstawie mozliwe jest przediozenie go do akceptacji Kwestorowi oraz Kierownikowi
Zamawiajacego lub upowaznionej przez Niego osoby.

3. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo-finansowym zamowienie / wniosek
podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub upowazniong przez niego
osobe oraz Kwestora.

4. Wzér zamdwienia o ktérym mowa w ust 1 stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

5. Wzér wniosku o ktérym mowa w ust 1 stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

6. Wzdr zamowienia na transport stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

7. Za dokumentacje o ktdrej mowa w ust 3 odpowiedzialnos¢ stuzbowa ponosi kierownik

jednostki wnioskujacej o udzielenia zamowienia.

§5

Procedura udzielania zamowien



Procedura udzielania zaméwien publicznych objetych regulaminem zaméwien do wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych
obejmuje zaméwienia o wartosciach szacunkowych (bez podatku od towar6w i ustug):

a. do kwoty 15 000 zt netto,

b. wyzszych niz kwota 15 000 zt netto.
Regulamin obejmuje réwniez procedury szczegdlne oraz wytaczenia zwigzane ze specyfika

przedmiotu zamdwienia.

§6

Zamowienia do kwoty 15 000 zf netto

Zamoéwienia o wartoéci netto do kwoty 15 000 zf dokonuje sie w sposdb celowy, oszczedny
oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, zgodnie z zasada uzyskania najlepszych
efektédw z danych naktadow.
Wszczecie procedury nastepuje na podstawie prawidtowo ztozonego i zatwierdzonego
przez osoby upowaznione, o ktérych mowa w § 4 ust. 3 zamowienia, stanowigcego
zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
Zamowienie, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera w szczegdlnosci:
a. opisany w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy przedmiot zamowienia,
b. informacje (uzasadnienie) dotyczaca celowosci udzielenia zamowienia,
¢. dokonang z nalezytg starannoscia szacunkowa warto$¢ zamoéwienia w ztotych
(zgodnie z informacja z wniosku o ktérym mowa w § 3 niniejszego Regulaminu),
d. wskazanie Zrédta finansowania,
e. warunki realizacji zamowienia,
f. informacje o tacznej wartoéci zamdwien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej na podstawie planu rzeczowo — finansowego / planu zamodwien

publicznych — w ztotych i euro.

Udzielenie zamdéwienia o wartoéci netto do 15 000 zt nie zwalnia od stosowania wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreélajgcych sposéb udzielania
zaméwien wspdifinansowanych ze $érodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych.



§7

Zamoéwienia o wartosciach wyiszych niz kwota 15 000 zt netto

1. Wszczecie postepowania nastepuje na podstawie prawidiowo ztozonego i zatwierdzonego
przez osoby upowaznione, o ktdrych mowa w § 4 ust. 3 wniosku, ktéry stanowi zatgcznik
nr 4 do niniejszego regulaminu.

2. Czynnoé¢ wyboru Wykonawcy przeprowadza Dziat zamowieri i realizacji zamowien
w jednej z nastepujacych form:

a. poprzez obligatoryjne zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej
Zamawiajacego,

b. poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
Wykonawcow.

3. Po zamieszczeniu zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego mozliwe
jest bezpoérednie poinformowanie o wszczeciu postgpowania znanych sobie
Wykonawcéw, ktérzy w ramach prowadzonej dziatalnosci $wiadcza dostawy, ustugi
lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia.

4. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

a. opis przedmiotu zamowienia,

b. opis kryteriow wyboru Wykonawcy,

c. warunki udziatu w postepowaniu,

d. warunki realizacji zamowienia (terminy, warunki ptatnosci, gwarancje itd.) albo
WwzOr umowy,

e. terminisposob sktadania ofert,

f. informacje o sposobie powiadomienia Wykonawcdw o wyborze najkorzystniejszej
oferty.

5. Kryteriami wyboru Wykonawcy s3 cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
oferty najkorzystniejszej ekonomicznie i jakoéciowo, w szczegdlnosci:

a. jakos¢,

b. funkcjonalnosc,

c. parametry techniczne,
d. aspekty Srodowiskowe,
e. aspekty spoteczne,

f. aspekty innowacyjne,

g. koszty eksploatacji,



10.

11.

h. serwis,

i. termin wykonania zamdwienia,

j. doswiadczenie Wykonawcy,

k. poziom specjalistycznej wiedzy Wykonawcy.
Do kazdego postepowania prowadzonego w trybie opisanym w niniejszym paragrafie
powotywana jest Komisja. Komisje powotuje Kierownik Zamawiajacego lub upowaznione
przez Niego osoby.
Osoby wykonujgce czynnoéci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia sktadaja
oéwiadczenie o bezstronnoéci wg wzoru bedacego zafgcznikiem nr 5 do niniejszego
regulaminu. W przypadku stwierdzenia mozliwosci wystapienia konfliktu interesow, osoby
te zobowigzane sg do wytgczenia z udziatu w postgpowaniu.
Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania
zamieszcza sie na stronie internetowej Zamawiajgcego.
Z przeprowadzonego postepowania sporzadza sie protokof, ktdry po wyborze
najkorzystniejszej oferty przekazuje sie do zatwierdzenia Rektora, Kanclerza lub innej
upowaznionej osoby.
Wzér protokotu z postepowania stanowi zafacznik nr 6 do niniejszego regulaminu. Catos¢
dokumentacji zgromadzonej w toku prowadzonego postgpowania stanowi zatgcznik
do protokotu, o ktérym mowa w ust. 9.
Umowa w sprawie zamdwien publicznych opisanych w niniejszym paragrafie jest zawierana

w formie pisemnej.

§8

Procedura negocjacji z wybranym Wykonawca

Tryb opisany w niniejszym paragrafie moze by¢ zastosowany w jednym z nastepujacych
przypadkow:

a.  wwyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
wedtug procedury, o ktérej mowa w §7 nie wplyneta zadna oferta,
lub wptynely tylko oferty podlegajace odrzuceniu albo wszyscy wykonawcy zostali
wykluczeni z postepowania lub nie spetnili warunkdéw udziatu w postepowaniu,
pod warunkiem, ze pierwotne warunki zamdwienia nie zostaty w istotny sposob
zmienione;

b. dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg byc¢ $wiadczone tylko przez jednego

wykonawece z przyczyn:



i. braku konkurencji ze wzgledéw technicznych o obiektywnym charakterze,

ii. zwigzanych z ochrong praw wyfgcznych wynikajacych z odrebnych
przepisow — jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne
lub rozwiazanie zastepcze, a brak konkurenciji nie jest wynikiem celowego
zawezenia parametrow zamowienia,

c. dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce, w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworczej
lub artystycznej,

d. przedmiotem zamoéwienia na dostawy s3 rzeczy wytwarzane wyfacznie
w celach badawczych, do$wiadczalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie
stuza prowadzeniu przez Zamawiajgcego produkcji masowej, stuzacej osiggnigciu
rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju, oraz ktére moga
by¢ wytwarzane tylko przez jednego wykonawce

e. ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajacego, ktérej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zaméwienia, a nie mozna zachowac termindw okreslonych dla innych
procedur udzielenia zaméwienia opisanych w Regulaminie.

2. Wzdr wniosku o udzielenie zamdwienia w trybie negocjacji z wybranym Wykonawcg
stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

3. Postepowanie w opisanym w niniejszym paragrafie trybie przeprowadza Dziat zamowien
i realizacji zaméwien we wspétpracy z jednostkg sktadajaca wniosek o przeprowadzenie

postepowania w trybie negocjacji z wybranym Wykonawcg.

§9

Udzielanie zamowien w trybie awarii

1. W przypadku nieprzewidzianej koniecznosci udzielenia zamowienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajgcej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30000 euro bez podatku
od towardw i ustug, w zwigzku z prowadzeniem akcji ratowniczej, usuwaniem skutkow awarii
technicznej, zapobieganiem nastgpstwom gwattownych zdarzer wywotanych dziataniem sity
natury, dopuszcza sie odstgpienie od procedur okreslonych w niniejszym regulaminie,
na podstawie polecenia Kierownika Zamawiajgcego, wydanego w formie pisemnej

2. Przez awarie techniczng o ktérej mowa w ust. 1, nalezy rozumie¢ gwaftowne, nieprzewidziane
uszkodzenie lub zniszczenie obiektu budowlanego, urzadzenia technicznego lub systemu

urzadzen technicznych, powodujace przerwe w ich uzywaniu lub utratg ich wiasciwosci,



mogace spowodowaé np. zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi, bezpieczeristwa mienia
lub érodowiska, ktére wymagaja natychmiastowego lub pilnego podjecia dziatan w celu
usuniecia jego skutkdow.

3. Pomimo zaistnienia okolicznosci o ktérych mowa w ust. 1, przy udzielaniu zamdwienia
publicznego nalezy przestrzega¢ zasad celowego, racjonalnego i oszczednego gospodarowania

$rodkami publicznymi.

§10

Udzielenia zamdwienia

Zamodwienia udziela sie Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, Dziat zamoéwien i realizacji zamoéwien skfada do Kierownika

Zamawiajacego lub upowaznionej przez Niego osoby protokét postepowania zawierajacy wniosek

o0 udzielenie zamdwienia, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Protokét postepowania zawiera w szczegolnosci:

1) szacunkowg wartos$¢ zamdwienia w ztotych i euro,

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 dotgczy¢ dokumentacje zwigzang z czynnosciami wyboru

wykonawcy.

Po dokonaniu akceptacji protokotu postepowania przez Kierownika zamawiajgcego

lub upowainiona przez niego osobe, Dziat zamdwien i realizacji zaméwieri przekazuje projekt

umowy do  akceptacji przez Kierownika Zamawiajacego lub upowazniong

przez niego osobe.

Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje

Kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba.

Umowe sporzadza sie co najmniej w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno

numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest

dla wykonawcy, a drugi dla UAP.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 7 ust. 2 lit a. Regulaminu,

informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza sig niezwtocznie na stronie

internetowe]j UAP. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposoéb, o ktérym mowa w § 7 ust. 2 lit

b. Regulaminu, informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty przekazuje sig niezwtocznie



wykonawcom, ktdrzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe z jednoczesnym zamieszczeniem na
stronie internetowej UAP.

9. W informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty podaje sie nazwe (firme) albo imig i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.

10. Zamawiajgcy ma prawo uniewazni¢ postepowanie na kazdym jego etapie przed podpisaniem

umowy.

§11

Odstgpienia od stosowania Regulaminu

1. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajgcego, na pisemny wniosek
pracownika, moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu w catosci lub w czgsci od stosowania
niniejszego Regulaminu.

2. We whniosku, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy wskazac¢ okolicznoéci uzasadniajgce odstgpienie
od stosowania Regulaminu. Wniosek taki przechowuje sig przez okres co najmniej 4 lat od daty
udzielenia zamowienia.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegolnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
i dokumentow okreslajacych sposéb udzielania zamdwieri wspdtfinansowanych ze srodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

4. Postanowieri niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ w zakresie procedur udzielania zamowien
o wartoéci nieprzekraczajacej progu stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych, ktorych
przedmiotem sg:

a. indywidualne formy podnoszenia kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.)
wynikajgce z indywidualnego programu rozwoju zawodowego,

b. honoraria za recenzje oraz inne czynnosci w ramach przewodéw doktorskich,
postepowar habilitacyjnych oraz postepowan o nadaniu tytutu profesora,

c. opfaty za udziat w zjazdach, sympozjach i konferencjach,

d. optaty za publikacje w czasopismach naukowych, specjalistycznych i innych
publikacjach, w tym druk artykutow, abstraktow, materiatow o charakterze naukowo -
badawczym, niebedgcych publikacjami zwartymi (ksigzkami), lokowanych w
periodykach

i wydawnictwach zagranicznych.



§12

Zasady przechowywania dokumentacji

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie,
przechowuje Dziat zaméwier i realizacji zamowien przez okres co najmniej 4 lat od daty udzielenia
zamoéwienia. Kopie dokumentacji dotyczacej udzielonego zamdwienia przechowuje takze
jednostka na wniosek ktdrej postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia byto
przeprowadzone.

W przypadku zaméwier wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych, dokumentacje postepowania przechowuje sie z zachowaniem wytycznych
wiasciwych dla danego programu lub mechanizmu finansowego.

Dokumentacja postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego przechowywana jest w sposob
gwarantujacy: jej nienaruszalnoé¢, dostep do informacji na potrzeby sprawozdawczosci

oraz zachowania witasciwe] Sciezki audytu.

§13

Umowy

Umowy w sprawie zamowieri publicznych opisanych w niniejszym regulaminie, zawierane
sg w formie pisemnej.

Wzér umowy przed ogloszeniem postepowania winien uzyska¢ akceptacje formalno — prawna
przez radce prawnego.

Projekt umowy po wyborze oferty najkorzystniejszej przed podpisaniem obligatoryjnie winien
uzyskac akceptacje finansowa przez kwestora.

Zmiany uméw wymagaja obowigzkowo formy pisemnego aneksu. Postanowienie ust. 2 i 3 stosuje

sie odpowiednio.




Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamoéwien publicznych

Whiosek o zapotrzebowanie/aktualizacja wniosku o zapotrzebowanie*

Roboty budowlane

Lp. Przedmiot zamowienia Procedura Orientacyjna Przewidywany
wartosc termin wszczecia
postepowania
1.
2.
Dostawy
Lp. Przedmiot zamodwienia Procedura Orientacyjna Przewidywany
wartoscé termin wszczecia
postepowania
1.
2.
Ustugi
Lp. Przedmiot zamodwienia Procedura Orientacyjna Przewidywany
wartoscé termin wszczecia
postepowania
1.
2.
SR | 17~ IR e el o
(pOdpls)

* - niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt
8 ustawy — Prawo zamdwien publicznych

Poznan, dnia ...eceeeeeeeeeeeenne r.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

Ustalenie szacunkowe]j wartoséci zamowienia dotyczgcego zadania pod nazwa:

Wartoé¢ szacunkowa zamodwienia:

e kwota netto: ...ccceeeeeuenene

e kwota brutto: .cceeseeeness

rownowartos¢ w EURO .......... weeneee NA dzi€N i, 2018 r., ustalona wedtug sredniego kursu ztotego
do euro, okreslonego w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréow wydanym na podstawie art. 35 ust 3

ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Zatgczniki do dokumentu®:

Ustalenia wartoéci zaméwienia z zachowaniem nalezytej starannosci dokonat/a: ..ucieaenimesnennes

seBc0ssene0asaEEsEEs 080000000 00RaNE Ea RS SEE

Podpis Wnioskodawcy

*przyktadowe dokumenty potwierdzajace ustalenie szacunkowe]j wartosci zaméwienia wskazane zostaty w §3 ust 6
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp

Tryb udzielenia zaméwienia — rekomendacja Dziatu zamdwien i realizacji zamowien:



Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt
8 ustawy — Prawo zamowien publicznych

Data zamdwienia
veeef /20001,

ZAMOWIENIE NA:
MATERIALY, WYPOSAZENIE, SPRZET KOMPUTEROWY, OPROGRAMOWANIE, NARZEDZIA,

SPRZET

ELEKTRONICZNY, UStUGI *niepotrzebne skresli¢, zamowienie dotyczy¢ moze tylko jednej z
; 3
podanych grup!

Numer zaméwienia: ........./20...."wypetnia przyjimujacy zaméwienie

CE." ztozenia za méwienia“(np. wyposazenie pracowni, pomoce dydaktyczne, programy naukowe i badawcze, wymiana sprzetu itp.)

Miejsce przeznaczenia zaméwienia"("22wa budynku i numer szl

elnie imig i nazwisko, telefon ,mail)

Osoba skiadajgca zaméwienie "t

WYAZIAL et s s s s studia stacjonarne, studia niestacjonarne
*niepotrzebne skres‘!‘rc’.
Zrédta finansowania: “Wiasciwe podkrestic
1. Subwencja — studia stacjonarne,
2. Subwencja —studia niestacjonarne,
3. Subwencja — koszty ogdlnouczelniane,
4. Programy operacyjne POIiS, POPC, POWER, WRPO i in.
a. nazwainumer
POJEKEU. . ceveeeeuiusnesessssnssnecosssa s sisssanss semsnsass susssasns soses omsassssd sesasesstsesese s semens sesssmsenavs rorsosis
b. okres realizacji
PIOJEKEU vevuee et st sssssns s set st e s e e s s sen i
5. Subwencja — na utrzymanie i rozwoj potencjatu badawczego:
Srodki przyznane w 20.... Roku
STTATL0 PAT: | SR —— Nr projektu e
- inne $rodki finansowe z MNiSW
NP AECYZI ssemmsinsinsimssssam i o cinsevcsssss savasss
6. Dziatalnos$¢ kulturalna:
- 0gllna
- Galerie UAP
7. Projekt B+ R



Rodzaj projektu ..o

B S DONVGORTIVG <ocniomsvnsmisrime o s s S M o B S v v

]3] (o] 11, (1 e ——

0 Zamoéwienie moze zosta¢ udzielone na podstawie art. 4d. Ustawy Prawo zamdwieri publicznych (j.t. Dz. U. z

2018 r. poz. 1986 ze zmianami).

Wypetnia pion administracyjny:
Uwzgledniono w planie finansowym na miesigc.......eceeereunsees

Data przyjecia zaméwienia: ...../...../20....r.

czytelne imie i nazwisko osoby przyjmujacej zamdwienie

Lp.

Nazwa

llosc

Przewidywana warto$¢ zamowienia

N

ou W) | e

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Podstawa ustalenia wartoéci zamoéwienia (rozeznanie rynku np. przez Internet, telefonicznie, oferte

sklepow

detalicznych itp.)

Propozycja dotyczaca wykonawcéw, do ktérych mozna skierowac zapytanie ofertowe (dane

kontaktowe):




i v cina s canmsnusnnssinsnassnsonsnnss e e e mmmenenmaenne S S T S S T R S S S R B s s

i

D, e A R T e e B S SR G

podpis osoby sktadajgcej zaméwienie

e /200

akceptacja - czytelny podpis kierownika jednostki lub osoby

upowaznionej

podstawa prawna {ustawa, artykut etc.) akceptacja- czytelny podpis Specjalisty ds. zamowieri publicznych

sssafiae s 205K

akceptacja podpis Kanclerza

akceptacja-podpis Kwestora



Zatacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamowieri publicznych o wartoéci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt
8 ustawy — Prawo zamowieri publicznych

Poznan, dnia

................... r.
Whiosek
o0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
Komaérka 0rganizacyjna: weeiesssssmesessresessessnasnss
Nazwa przedmiotu zamdwienia: ..o S e SRR e
Szacunkowa wartos¢ zamowienia:
Wartos¢ szacunkowa zamodwienia:
o KWOLA HBLLO? winsicauissoisy: ZI® [ sissssinssisssnsssiss GUPD™
e kwota brutto: weweecsesesees Z* [ crresecrecersercee.@Uro™
ZTOTHO FIMANSOWANIE: crveerveeee oo ees oo ressansas s sas s sss s s e e e e et s esneneseneees
Uzasadnienie dot. celowosci zamodwienia:
Zatgczniki**:

Kierownik komarki organizacyjnej

Kanclerz UAP

Kwestor UAP

Rektor



*kwota wskazana w tej pozycji musi by¢ tozsama z kwotg wskazang w zataczniku nr 2 (Ustalenie wartosci szacunkowej
zamdwienia)

** wymienione zostaty w §7 ust 4 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
wskazanej

w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt
8 ustawy — Prawo zamodwien publicznych

Oswiadczenie o bezstronnosci

Osoby  wykonujacej czynnosci w  postepowaniu o  udzielenie  zaméwienia  pn.

NUMEr POStEPOWANIA: weeseresssssnsssmnesnsanesss, Prowadzonym przez Uniwersytet Artystyczny w Poznaniu.

Ja nizej podpisana/y:

Imie (imiona):

Nazwisko:

Uprzedzona / y o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywego Oswiadczenia, oswiadczam, ze:

1) nie pozostaje w zwigzku matzerskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepcg prawnym lub cztonkami
organdw zarzadzajgcych lub organdéw nadzorczych wykonawcdw ubiegajgcych sie o udzielenie
zamowienia;

2) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia nie pozostawatem w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg i nie bytem cztonkiem organdw zarzadzajacych lub organow
nadzorczych wykonawcéw ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia,

3) nie pozostaje z zadnym wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci,

Poznan, dnia ....ccceeeereeevennne. I

(podpis)

Uprzedzona / y o odpowiedzialnosci karnej za skfadanie fatszywego Oswiadczenia, oSwiadczam,
ze w zwiazku z zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w pkt. ............... (wskaza¢ odpowiedni punkt z
listy wskazanej powyzej), podlegam wytgczeniu z niniejszego postepowania.

Poznan; dnia oo r.

{podpis)



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu udzielania zamowieri publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt
8 ustawy — Prawo zamdwien publicznych

Nr postepowania Poznan, dnia ......ccceeeeeeevreeeennnns I

Protokot postepowania

" o wartoéci nie przekraczajacej kwoty okreélonej w 21art. 4 pkt8
ustawy — Prawo zamoéwien publicznych

1. Przedmiot zamoéwienia:

2. S e SOV IR T SR e N A SN RS OHA N O RN AR

3. Rodzaj zaméwienia: DOSTAWY / UStUGI / ROBOTY BUDOWLANE

4. Warto$c¢ zamdéwienia:
Szacunkowa warto$é zamdwienia (netto) ustalona zostata na podstawie Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 Ustawy Prawo
zamowien publicznych, obowigzujgcego w UAP.
Szacunkowa wartos$¢ zamoOwienia WYNOSi wwessissaians (netto). Data ustalenia wartosci szacunkowej:
ceenvennns [ Wartosé szacunkowa wyrazona W UrO0: .ceveessesssssenses €UTO.

5. Zaproszenie do ztozenia oferty wystano drogg elektroniczng w dniu ...........c......t. do nastepujacych
Wykonawcow:

Dotyczy / Nie dotyczy

6. Zapytanie ofertowe zamieszczono na stronie internetowej www.uap.edu.pl / bip.uap.edu.pl

7. W odpowiedzi na zapytanie ofertowe otrzymano nastepujace oferty:

8. Informacja o spetnianiu warunkéw udziatu W POStEPOWANIU = ....ccevrireeriviiesmn s s s s ss s snes
9. 0Ocena —ranking ofert: ...
10. Whniosek o udzielenie zamdwienia.

Whioskuje sie o udzielenie zaméwienia WyKkonawcey ....c..ccveeeeiineinnicne v
Whioskuje sie 0 uniewaznienie POStEPOWANIA «..cc.vivecciiiinii e




Whioskujacy:

Protokot W dniu weeeeeesnnneenns o Zatwierdzit: o
/data i podpis kierownika jednostki zamawiajacej
lub osoby upowaznionej/

Zataczniki do protokotu:

1. Notatka z ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia.
2. Inne, wynikajace ze specyfiki zamowienia.



Zatacznik nr 7 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt

8 ustawy — Prawo zamowien publicznych
Poznan, dnia.....cccceeeeeene. r.

Whiosek

0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie negocjacji

§8 Regulaminu udzielania zamdwien p

ublicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty

wskazanej w art 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych

Komorka Organizacyjna: wueseessessssssssssssssssseassnosnosnonsanne

Nazwa przedmiotu zamOwienia: ..eseseessessssesees

Szacunkowa wartos$¢ zamodwienia:

Wartos¢ szacunkowa zamowienia:

...........................................

e kwota netto: woeeeesneee ZH* [ iieee weennenean EUFO*
e  kwota brutto: w...ceeeeeees ZE [ ceceecriersennnn@Uro®
OO FINANSOWANIA et et e et eeeee e re et eeseesneeseaeeeeeeeaeees

Uzasadnienie dot. celowosci zamowienia:

Uzasadnienie dot. wyboru trybu zamowienia**:

Zatgczniki***:



Kierownik komarki organizacyjnej

Kanclerz UAP

Kwestor UAP

Rektor

*kwota wskazana w tej pozycji musi by¢ tozsama z kwotg wskazana w zataczniku nr 2 (Ustalenie wartosci szacunkowej
zamowienia)

** wymienione zostaty w &8 ust 1 Regulaminu udzielania zamdwier publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
wskazanej

w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp

*** wymienione zostaty w §3 ust 6 Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty

wskazanej
w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp

i\



Zatacznik nr 8 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4
pkt 8 ustawy — Prawo zamdéwien publicznych

ZAMOWIENIE NA TRANSPORT

Przesytki i paczki

e |los¢ paczek
e Gabarytwcm
e Waga

Data i godzina odbioru przesytki od osoby
wyznaczonej

Imie i nazwisko osoby wyznaczonej do
kontaktu z kurierem + numer telefonu

Miejsce odbioru przesytki przez kuriera
(doktadny adres, pietro itp)

Imie i nazwisko osoby wyznaczonej do
odbioru przesytki od kuriera (w miejscu
przeznaczenia) + numer kontaktowy

Miejsce przeznaczenia przesytki
(doktadny adres, pietro itp)






