Zalacznik do Zarzadzenia Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu
nrI/01/2021 z dnia 4 stycznia 2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W AKADEMII SZTUK PIEKNYCH IM. EUGENIUSZA GEPPERTA WE WROCLAWIU
O WARTOSCI PONIZEJ 130.000 ZLOTYCH NETTO

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Celem niniejszego Regulaminu jest okreslenie zasad wnioskowania, udzielania i rozliczania
zamodwien publicznych o wartosci szacunkowej ponizej 130.000 ztotych netto.
2. Na potrzeby niniejszego Regulaminu obowigzujg nastepujgce definicje podstawowych

pojec:

1) Zamawiajacy — Akademia Sztuk Pieknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu.

2) ZamoOwienie — zakup ustugi, dostawy Iub roboty budowlanej- ze $rodkdéw
publicznych zgodnie z art. 44 ustawy o finansach publicznych oraz przepisami
Kodeksu cywilnego.

3) Kierownik Zamawiajacego — Rektor Akademii Sztuk Pieknych im. Eugeniusza
Gepperta we Wroctawiu.

4) Wniosek o udzielenie zamowienia — dokument wewnetrzny Zamawiajgcego,
zawierajgcy m.in. dane wnioskodawcy, okreSlenie przedmiotu zamdwienia, warto$¢
zamOwienia, zrédfa finansowania, zgodnie z wzorem zawartym w zalgczniku
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5) Grupy zakupowe — podziat zamoéwien na grupy ze wzgledu na rodzaj i przedmiot
zamOwienia, zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu. taczna
warto$¢ udzielanych zamdwien przypisana do danej grupy zakupowej musi by¢ nizsza
niz 130.000 ztotych netto w danym roku kalendarzowym.

6) Platforma zakupowa - uzywany przez Zamawiajgcego elektroniczny program
do obstugi postepowan o udzielenie zamédwien publicznych.

7) Wartos¢ zamowienia - catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy
zamoOwienia bez podatku VAT od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscig,
tj. na podstawie analizy aktualnych cen produktow, kosztéw wykonania ustug,
dostaw, przeprowadzonej na podstawie dostepnych ofert Wykonawcdw, ofert
internetowych, cennikdw dostepnych na rynku, w Internecie, réwniez wynikdw
przetargdw, licytacji, analizy portali zawierajgcych poréwnanie cen lub sondazu
telefonicznego wsrod Wykonawcéw. W przypadku dostaw lub ustug powtarzajgcych
sie oszacowanie wartosci nastepuje na podstawie kosztdw zamdwienia z poprzednich
12 miesiecy z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamowienia. Koszt robot
budowlanych okresla sie na podstawie kosztorysu.

8) UPzp — Ustawa Prawo zamdwien publicznych.

9) UZP - Urzad Zamowien Publicznych.

10)DZP - Dziat Zaméwien Publicznych Akademii Sztuk Pieknych im. Eugeniusza
Gepperta we Wroctawiu.

11) DTG - Dziat Techniczno—Gospodarczy Akademii Sztuk Pieknych im. Eugeniusza
Gepperta we Wroctawiu.

12) Pracownik DZP - wyznaczony pracownik Zamawiajgcego, ktdry merytorycznie
przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego.

13) Wnioskodawca — osoba sktadajgca wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego,
ktéra opisuje przedmiot zamdwienia i okresla jego wartosc.

3. Udzielanie zamodwien publicznych powinno sie odbywa¢ w sposdb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady nalezytej starannosci, uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
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naktadéw i optymalnego doboru metod i $rodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow
oraz w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

4. Podstawg wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego jest ztozenie w DZP
wypetnionego i zaakceptowanego, przez osobe uprawniong, wniosku o udzielenie zamdwienia.
5. Przedmiot zamowienia powinien by¢ opisany we wniosku w sposdb jednoznaczny,
konkretny i wyczerpujacy. Przedmiotu zamdwienia nie wolno opisywa¢ w sposéb, ktory
mogtby utrudniac uczciwg konkurencje.

6. Pracownik DZP ma obowigzek sprawdzenia wniosku pod wzgledem merytorycznym
i formalno-prawnym.

7. Dla zaméwien publicznych o wartosci powyzej 30.000 ztotych netto istnieje obowigzek
zawarcia pisemnej umowy o wykonanie przedmiotu zamdwienia, zawierajgcej zapisy chronigce
interesy Zamawiajgcego w szczegdlnosci w zakresie gwarancji, praw autorskich, rekojmi
jakosci dostaw, ustug i rob6t budowlanych i mozliwosci naliczania kar umownych w przypadku
nieterminowego wykonania przedmiotu umowy.

8. Dla zamodwien o wartosci powyzej 14.000 ztotych netto istnieje obowigzek dofgczania
do faktury VAT protokotu odbioru dostawy, ustugi lub roboty budowlanej podpisanego
bez zastrzezen przez Zamawiajgcego i Wykonawce.

9. Postepowanie o udzielenie zamdwienia moze by¢ uniewaznione na kazdym jego etapie.

10. Informacje o zamdwieniach bedg umieszczane na stronie internetowej ASP w BIP
lub na platformie zakupowej, lub wysytane bezposrednio do Wykonawcdw przy zastosowaniu
$rodkéw komunikacji elektronicznej.

11. Do przygotowania postepowania, oceny ofert, wyboru Wykonawcy Kierownik
Zamawiajgcego moze powotac komisje.

12. W sytuacji gdy, pomimo dwukrotnie powtdrzonego tego samego postepowania, nie udato
sie wytoni¢ Wykonawcy, Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamdwienia po negocjacjach z jednym
Wykonawca.

§2

ZAMOWIENIA O WARTOSCI MNIEJSZEJ LUB ROWNEJ 14.000 ZLtOTYCH NETTO
1. Oszacowanie wartosci zaméwienia nalezy do wnioskodawcy, ktéry ma obowigzek okresli¢
warto$¢ zamdwienia na podstawie sondazu telefonicznego lub badania ofert w Internecie.
2. Oszacowanie wartosci zamowienia powinno by¢ dokonane nie wczesniej niz 3 miesigce-
w przypadku dostaw i ustug oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy- w przypadku robdt
budowlanych, liczac od dnia ztozenia wniosku.
3. Podstawg udzielenia zamoéwienia jest wybor Wykonawcy, ktdrego oferta dostawy, ustugi
lub roboty budowlanej spetnia wymogi Zamawiajacego i jest najkorzystniejsza.
4. Wyboru Wykonawcy dokonuje sie na podstawie rozeznania rynku poprzez
przeprowadzenie sondazu telefonicznego lub badania cen i ofert w Internecie.
5. Rozliczenie za wykonanie zamdwienia nastepuje na podstawie prawidlowo wystawionej
i opisanej faktury VAT lub rachunku.

§3
ZAMOWIENIA O WARTOéCI, POWYZEJ 14.000 ZLOTYCH NETTO,
ALE MNIEJSZEJ LUB ROWNEJ 40.000 ZLOTYCH NETTO
1. Oszacowanie wartosci zamowienia nalezy do wnioskodawcy, ktdéry ma obowigzek
przeprowadzi¢ i udokumentowaé notatkg stuzbowg analize aktualnych cen i kosztéw
na podstawie wczesniejszych ofert Wykonawcdw, ofert dostepnych w Internecie, cennikow,
wynikéw przetargdw, licytadiji itp.
2. Oszacowanie wartosci zamowienia powinno by¢ dokonane nie wczesniej niz 3 miesigce-
w przypadku dostaw i ustug oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy- w przypadku robot
budowlanych, liczac od dnia ztozenia wniosku.
3. Podpisana notatka stuzbowa, zawierajgca okreslenie wartosci zamdwienia, jest zatgcznikiem
do wniosku.
4. Podstawg udzielenia zamdwienia jest wybdr Wykonawcy, ktdrego oferta - dostawy, ustugi
lub roboty budowlanej - spetnia wymogi Zamawiajgcego i jest najkorzystniejsza.



5. Wyboru Wykonawcy dokonuje sie poprzez przeprowadzenie rozeznania rynku, tj. wystanie
zapytania ofertowego/zapytania o cene do minimum trzech potencjalnych Wykonawcéw przy
zastosowaniu $rodkdw komunikacji elektronicznej lub za posrednictwem platformy
zakupowej.

6. W sytuacji gdy, pomimo wystosowania zapytania ofertowego/zapytania o cene
do co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcéw, Zamawiajacy otrzyma w odpowiedzi tylko
jedng oferte- uznaje sie zasade konkurencyjnosci za spetniona.

7. Wybor najkorzystniejszej oferty winien by¢ udokumentowany protokotem/raportem
z platformy zakupowej, ktdry powinien zawiera¢: nazwy i adresy Wykonawcow, ktorzy ztozyli
oferty, ceny, ocene ofert.

8. Wybdr najkorzystniejszej oferty zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego lub upowazniona
przez niego osoba.

9. Rozliczenie za wykonanie zamoéwienia nastepuje na podstawie prawidtowo wystawionej
i opisanej faktury VAT oraz podpisanego bez zastrzezen protokotu odbioru.

§4
ZAMOWIENIA O WARTOSCI POWYZEJ 40.000 ZLOTYCH NETTO,
ALE MNIEJSZEJ NIZ 130.000 ZLtOTYCH NETTO
1. Oszacowanie wartosci zamowienia nalezy do wnioskodawcy, ktdéry ma obowigzek
przeprowadzi¢ i udokumentowaC notatkg stuzbowg analize aktualnych cen i kosztow
na podstawie wczesniejszych ofert Wykonawcdw, ofert dostepnych w Internecie, cennikow,
wynikow przetargdw, licytacji itp.
2. Oszacowanie wartosci zamowienia powinno by¢ dokonane nie wczesniej niz 3 miesigce-
w przypadku dostaw i ustug oraz nie wczeSniej niz 6 miesiecy- w przypadku robot
budowlanych, liczac od dnia ztozenia wniosku.
3. Podpisana notatka stuzbowa, zawierajgca okresSlenie wartosci zamdwienia, jest
zatgcznikiem do wniosku.
4. Podstawg udzielenia zamodwienia jest wybdr Wykonawcy, ktdrego oferta - dostawy, ustugi
lub roboty budowlanej - spetnia wymogi Zamawiajgcego i jest najkorzystniejsza sposrod
ofert, ktore wpltynety do Zamawiajgcego po ogtoszeniu zapytania ofertowego na stronie
internetowej Zamawiajgcego lub na platformie zakupowe;.
5. Zapytanie ofertowe publikowane na stronie internetowej Zamawiajgcego lub na platformie
zakupowej powinno zawierac: opis przedmiotu zamdwienia, termin wykonania zamoéwienia,
warunki udziatu w postepowaniu, kryteria oceny ofert i termin sktadania ofert.
6. Wybdr Wykonawcy nastepuje na podstawie oceny spetniania wymagan Zamawiajgcego
oraz oceny oferty wedtug wskazanych kryteridw.
7. Wybdr najkorzystniejszej oferty winien by¢ udokumentowany protokotem/raportem
z platformy zakupowej, ktéry powinien zawieraé: nazwy i adresy Wykonawcow, ktérzy ztozyli
oferty, ceny, ocene ofert.
8. Wybdr najkorzystniejszej oferty zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego lub upowazniona
przez niego osoba.
9. Rozliczenie za wykonanie zamdéwienia nastepuje na podstawie prawidtowo wystawionej
i opisanej faktury VAT oraz podpisanego bez zastrzezen protokotu odbioru.

§5
ZAMOWIENIA O CHARAKTERZE SZCZEGOLNYM
1. W przypadku gdy, ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét
budowlanych lub szczegdine okolicznosci, uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia
konkretnemu Wykonawcy, tj.:

1) w sytuacji wyjatkowej, niewynikajgcej z przyczyn lezacych po stronie wnioskujgcego,
tzn. takiej, ktérej nie mdgt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamdwienia (np. awaria, zdarzenie losowe), po wczeSniejszym uzgodnieniu
z Kierownikiem Zamawiajgcego;

2) w sytuacji, gdy taka decyzje podejmie Kierownik Zamawiajgcego.



2. Realizacja zaméwien wspdifinansowanych z funduszy Unii Europejskiej odbywa sie
na podstawie wytycznych do programdw/projektdw lub innych dokumentdw, ktdre okreslajg
sposob realizacji zamdwien.

§6
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Podmiotem odpowiedzialnym za funkcjonowanie zaméwien publicznych u Zamawiajgcego
jest Kierownik Zamawiajgcego.
2. Rejestr wnioskdéw o udzielenie zamoéwienia prowadzony jest w postaci elektroniczne;j.
3. Po uptywie roku budzetowego nastepuje podsumowanie wydatkowanych kwot, celem
zamieszczenia ich, w postaci elektronicznej w sprawozdaniu do UZP.

Podstawa prawna: art. 2 ust. 1 pkt 1, ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowieri
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019), art. 44 ust. 3 pkt 1, art. 53 ust. 1, art. 162 pkt 3 i 4
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869) oraz
art. 700 — 70° ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U.  z2020r., poz.
1740, tekst jednolity).

Zataczniki:
Zat. nr 1 - Formularz wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego.

Zat. nr 2 - Wykaz grup zakupowych.
Zat. nr 3 - Wzér protokotu z wyboru Wykonawcy zaméwienia.
Zat. nr 4 — Korekta Wniosku.



