Zalacznik do Zarzadzenia Nr 2/2024 z dnia 28 lutego 2024 r.
Rektora Akademii Muzycznej im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W AKADEMII MUZYCZNEJ IM. KRZYSZTOFA PENDERECKIEGO W KRAKOWIE

DZIAL I
Postanowienia ogélne

Rozdzial 1
Przedmiot regulacji i zasady ponoszenia wydatkéw publicznych

§1

1. Regulamin udzielania zamowien w Akademii Muzycznej im. Krzysztofa Pendereckiego
w Krakowie okresla wewnetrzne zasady i procedury planowania i udzielania zamowien przez
Akademi¢ Muzyczng im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie, zwang dalej ,,AMKP” lub
»Uczelnia” na wszystkie dostawy, ustugi i roboty budowlane finansowane ze §rodkéw znajdujacych
sie¢ w dyspozycji Uczelni bez wzgledu na zrodta ich pochodzenia, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
2. W przypadku zaméwien wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej oraz innych
mechanizméw finansowych, dla ktorych instytucje wdrazajace lub strony umowy/porozumienia
okreslity zasady udzielania zamowien, do udzielania tych zaméwien stosuje si¢ zasady okres$lone
przez te instytucje wdrazajace lub wynikajace z zawartych umow/ porozumien, ktore t0 zasady sa
nadrzedne nad zapisami niniejszego Regulaminu.
3. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do konkursu, o ktérym mowa w ustawie
z dnia 11 wrzesénia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1605, z p6zn. zm.),
zwanej dalej ,,ustawg Pzp”.
4. Regulamin okresla osoby i jednostki organizacyjne Uczelni wlasciwe w sprawach zaméwien
publicznych, jak rowniez prawa i obowiazki oraz zakres odpowiedzialnosci osdb uczestniczacych
w zamoOwieniach publicznych w imieniu Uczelni.
5. Przy zaciaganiu zobowigzan stosuje si¢ zasady gospodarki finansowej wynikajace z ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270, z p6zn. zm), zwanej
dalej ,,ustawa o finansach publicznych”, a w szczegodlnosci zasady ustalajace, iz:
1) wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w planie finansowym;
2) wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

a) W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow

z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i $Srodkéw stuzacych osiggnigciu zatozonego

celu,

b) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zobowigzan,

c) w wysokosci i1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowiazan;
3) umowy, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane zawierane sg na zasadach
okreslonych w przepisach o zaméwieniach publicznych, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inacze;j.

Rozdziat 2
Definicje
§2
Ilekro¢ w Regulaminie uzyto okreslenia:
1) Dokumenty zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sporzadzone przez

Zamawiajacego lub dokumenty, do ktéorych Zamawiajacy odwoluje sie, inne niz ogloszenie,
stuzace do okreSlenia lub opisania warunkéw zamoéwienia, w tym specyfikacja warunkoéw
zamdwienia, opis potrzeb i wymagan oraz projektowane postanowienia umowy;



2)

Dysponent srodkow finansowych — nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniong do
wydatkowania $rodkow z okreslonego zrodia finansowania, dziatajaca w granicach umocowan
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa lub udzielonych pelnomocnictw, tj.:

a) Rektora AMKEP;

b) osob¢ umocowang do zaciggania zobowigzan W imieniu i na rzecz AMKP na podstawie
i w granicach udzielonych im przez Rektora AMKP petnomocnictw;

Dysponenci srodkow finansowych zobowigzani sa do stosowania obowigzujacych przepiséw prawa, w
tym przepisow wewnetrznych AMKP oraz realizacji zasad wydatkowania s$rodkow zgodnie
z niniejszym Regulaminem: ponosza odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie przydzielonymi
im $rodkami finansowymi, a takze wynikajaca z ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 104, z p6zn. zm.);

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)
11)

12)

Jednostka Organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ jednostki wyodrgbnione w strukturze
organizacyjnej Uczelni, zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym, bez wzgledu
na bezposrednia podlegtos¢;

Kierownik Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Akademii Muzycznej

im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie. Ilekroé ustawa Pzp lub niniejszy Regulamin
(wraz z zalacznikami) wskazuje na wykonanie okreslonej czynnosci przez Kierownika
Zamawiajacego, czynno$¢ t¢ moze wykonaé takze pelnomocnik, na podstawie i w granicach
udzielonego przez Rektora umocowania;

Kryterium oceny ofert — nalezy przez to rozumie¢ ceng lub koszt albo ceng lub koszt i inne
kryteria jakoSciowe zwigzane =z przedmiotem zamowienia, w szczegOlnosci: jakosc,
funkcjonalno$¢, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis,
termin wykonania zamowienia;

Obiekt budowlany — nalezy przez to rozumie¢ wynik catosci robdt budowlanych w zakresie
budownictwa Iub inzynierii ladowej i wodnej, ktéry moze samoistnie spetnia¢ funkcje
gospodarczg lub techniczna;

Plan zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajacy informacj¢ o planowanych
zamodwieniach publicznych w podziale na kategorie zakupowe (w tym dostawy, ustugi i roboty
budowlane), na podstawie ktorego sporzadza si¢ plan postgpowan AMKP, o ktérym mowa w art.
23 ustawy Pzp. Zamoéwienia publiczne w AMKP udzielane sg w oparciu o plan zaméwien i plan
postepowan;

Platforma zakupowa — elektroniczne narzedzie, internetowy portal e-ustug do elektronicznej
obstugi zaméwien ustawowych i/ lub zakupoéw wytaczonych ze stosowania ustawy Pzp dostepny
pod adresem https://platformazakupowa.pl/pn/amuz_krakow, ktérego operatorem dla konta
Uczelni jest pracownik Biura Kanclerza wlasciwy ws. zamowien publicznych;

Pracownik Biura Kanclerza wlasciwy ws. zaméwien publicznych — pracownik
odpowiedzialny za realizacj¢ formalno-prawng zadan zwigzanych =z planowaniem,
sprawozdawczosciag oraz prowadzeniem procedur udzielenia zamoéwienia publicznego
w Zamowieniach ustawowych, zgodnie z ustawa Pzp i Regulaminem, w terminach z nich
wynikajacych, w tym za obstuge Platformy Zakupowej, prowadzenie korespondencji
z wykonawcami, dokumentowanie postepowania, wchodzacy w sklad Komisji przetargowej
i uprawniony do wnoszenia uwag i opinii formalnych do dokumentéw przygotowanych
przez Wnioskodawcow i Realizatorow;

Progi unijne — nalezy przez to rozumie¢ kwoty, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 ustawy Pzp;
Projekt — nalezy przez to rozumie¢ przedsiewziecie podejmowane w celu osiggniecia zatozonego
na poczatku i unikalnego produktu/rezultatu. Posiada jasno okreslone cele, wymagania
jako$ciowe, ramy czasowe i budzet w szczegdlnosci pochodzacy ze srodkow zewnetrznych;
Realizator — nalezy przez to rozumie¢ Jednostke Organizacyjng wskazang przez Kierownika
Zamawiajacego jako upowazniong i zobowiazana do dokonywania czynnos$ci zmierzajacych do
zawarcia umowy o zamowienie publiczne, a nastgpnie sprawujacg nadzor nad realizacja umowy,
w szczegolnosci wlasciwa ws. okreslonych zamowien (uméw) ogolnouczelnianych lub
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13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)

22)

23)

24)

25)

wspélnych dla kilku Jednostek Organizacyjnych, Ktérych wykaz wraz z zakresem ich
wlasciwosci rzeczowej jest ustalany i obwieszczany przez Kierownika Zamawiajacego w drodze
Komunikatu;

Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien publicznych
w Akademii Muzycznej im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie wraz z zatgcznikami;
Srodkach publicznych — nalezy przez to rozumieé $rodki publiczne w rozumieniu przepisow
ustawy o finansach publicznych;

Umowa sukcesywna — nalezy przez to rozumie¢ umowe, na podstawie ktorej przedmiot umowy
realizowany jest w ratach, a ktorych suma sktada si¢ na cate §wiadczenie wykonawcy;

Whniosek 0 udzielenie zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzony zgodnie
ze wzorem stanowigcym Zalgcznik nr 2 do Regulaminu, ktéry inicjuje procedure udzielenia
zamoéwienia, zatwierdzony zgodnie z procedurg wnioskowania, o ktorej mowa w Dziale II
Regulaminu;

Whnioskodawca — osoba wnioskujgca o udzielanie zamowienia publicznego, upowazniona do
okreslania potrzeb w zakresie dostaw, ustug lub rob6t budowlanych w ramach przypisanego jej
zrodta finansowania. Czynnosci sktadania wnioskéw wykonywane przez Wnioskodawcow, bez
wzgledu na warto§¢ zamowienia, nie wymagajg udzielania odrgbnych pelnomocnictw dla 0so6b
dokonujacych tych czynnosci;

Wspélny Slownik Zaméwien (CPV) — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie (WE)
Parlamentu Europejskiego i Rady nr 2195/2002 z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego
Stownika Zamowien (CPV) (Dz.U.UE.L.2002.340.1.340.1 z p6zn. zm.);

Zamawiajacy — nalezy przez to rozumie¢ AMKP;

Zaméwienie (publiczne) — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang migdzy
Uczelnia a Wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez Uczelni¢ od wybranego
wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;

Zamoéwienia (Umowy) ogélnouczelniane — nalezy przez to rozumie¢ zamowienia zaspakajajace
potrzeby ogoétu Wnioskodawcow/Jednostek Organizacyjnych Uczelni, w szczegdlnoséci poprzez
zawierane umowy o0 sukcesywna realizacj¢ dostaw lub ustug;

Zamowienia ustawowe — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie na dostawy, ustugi badz roboty
budowlane, ktérych szacunkowa warto$¢ jest rowna lub wyzsza niz 130 000 ziotych netto,
udzielane na podstawie ustawy Pzp i przepiséw wykonawczych do niej;

Zamoéwienia wspolne — nalezy przez to rozumie¢ zamowienia, ktore sg zwigzane z zadaniami
co najmniej dwoch Wnioskodawcow/Jednostek Organizacyjnych Uczelni, jak réwniez
zamdOwienia (UmMowy) ogolnouczelniane, prowadzone przez wyznaczong na Realizatora Jednostke
Organizacyjna,

Zamoéwienia z dziedziny nauki — nalezy przez to rozumie¢ zamowienia, o wartosci szacunkowej
w roku budzetowym mniejszej niz progi unijne, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi
shuzace wylacznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych,
ktore nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji masowej, stuzacej osiagnieciu
rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan Iub rozwoju;

Zamowienia z zakresu dzialalno$ci kulturalnej — nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienia,
o wartosci szacunkowej w danym roku budzetowym mniejszej niz progi unijne, ktorych
przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalno$ci kulturalnej zwigzanej z organizacja
wystaw, koncertow, konkursoéw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z
zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatow bibliotecznych przez biblioteki lub
muzealiow, a takze z zakresu dziatalnoséci archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materiatdow
archiwalnych, jezeli zamowienia te nie sluza wyposazaniu zamawiajagcego w srodki trwate
przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosci.



Rozdzial 3
Plan zamé6wien publicznych i plan postepowan

§3
1. Plan zaméwien publicznych sporzadzany jest na podstawie jednostkowych (czastkowych) planow
zamdéwien przygotowanych przez wyznaczone Jednostki Organizacyjne Uczelni, w szczegolnosci
przez Realizatoréw.
2. Wyznaczone Jednostki Organizacyjne Uczelni opracowuja jednostkowe plany zamowien
na nastgpny rok budzetowy (kalendarzowy), w oparciu o posiadane $rodki biorgc pod uwage
zaméwienia wzgledem ktorych istnieje wysokie prawdopodobienstwo ich przysztej realizacji,
uwzgledniajac zamowienia W ramach realizowanych Projektow (krajowych lub zagranicznych),
z zastrzezeniem ust. 3.
3. Kierownicy Projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych niezwlocznie po podpisaniu umow
o wspotfinansowanie lub przyznaniu S$rodkoéw finansowych na ich realizacje, niezaleznie
od obowigzku zgloszenia zamdéwien do Planu, zobowigzani sg do przedtozenia pracownikowi Biura
Kanclerza wtasciwemu ws. zamoéOwien publicznych harmonogramu (kosztorysu) rzeczowo-
finansowego, planu wydatkow lub innego dokumentu zawierajacego informacje o budzecie projektu,
celem pisemnego uzgodnienia zasad i trybu udzielania zamowien, w formie Protokotu uzgodnien
stosownych procedur o zamoéwienia i termindéw udzielania tych zamowien.
4. Kierownicy Projektéw, o ktorych mowa w ust. 3 sa zobowigzani do uzgadniania kazdej istotnej
zmiany budzetu, to jest takiej, ktora ma wplyw na ustalone Protokole uzgodnien zasady i tryb
udzielenia zamdwienia.
5. W przypadku Projektow warto$¢ szacowanych zamowien ustala si¢ dla catego okresu finansowania
przedsiegwzigcia oraz dodatkowo w podziale na poszczegélne lata, natomiast warto$¢ zamowien,
ktorych zakres nie moze by¢ oszacowany dla catego okresu realizacji Projektu, ustala si¢ stosujac sig
zasade sporzadzania rocznych planéw zamowien.
6. Dla potrzeb sporzadzenia Planu zamoéwien, jednostka organizacyjna dokonuje ustalenia
orientacyjnej wartosci poszczegdlnych zamowien, z zachowaniem nalezytej starannos$ci w pozyskaniu
tych danych. W szczegolnosci wycena moze opieraé si¢ o pozyskane z rynku oferty orientacyjne,
powszechnie dostepne cenniki, wartos¢ zamowien udzielonych w roku poprzedzajacym okres objety
planowaniem, a w przypadku braku mozliwosci ustalenia orientacyjnej warto$ci na etapie planowania
zakupow ww. metodami — w oparciu o wysoko$¢ $rodkow budzetowych przeznaczonych na ich
realizacje.
7. W celu okreSlenia w Planie zamowien przewidywanego terminu wszczecia postgpowania
o udzielenie zamoéwienia, z punktu widzenia oczekiwanego terminu realizacji okre§lonego
zamowienia, uwzglednia sie czas niezbedny na:
1) przygotowanie postepowania, w tym na obieg wniosku o udzielenie zamowienia w Uczelni,
przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia, projektu umowy, oszacowanie warto$ci zamowienia
W oparciu o zasady okreslone w Rozdziale 4 Regulaminu — liczony od dnia ztozenia wniosku, ktory
wynosi od 10-30 dni;
2) przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego (od dnia wszczecia
postepowania do dnia zawarcia umowy, bez uwzglednienia czasu, o ktérym mowa w pkt 1),
ktory odpowiednio dla zaméwien ustawowych w progu unijnym wynosi okoto 80 dni oraz zamowien
w progu krajowym okoto 40 dni;
3) wykonanie przedmiotu umowy.
8. Plan zamoéwien publicznych obejmuje:
1) dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktére podlegaja przepisom ustawy Pzp;
2) dostawy, ushugi, roboty budowlane, ktore wytagczone sg z obowigzku stosowania przepiséw ustawy
Pzp;



3) dostawy, ustugi, roboty budowlane, dla ktorych rozpoczecie postepowania jest przewidziane w roku
budzetowym (kalendarzowym), ktorego Plan zamoéwien dotyczy, bez wzglgdu na termin ich
zakonczenia.

9. Zamoéwienia, ktorych termin realizacji przekracza jeden rok, ujmowane sg w Planie zamowien
w roku, w ktorym nastgpuje rozpoczecie postegpowania prowadzonego w celu udzielenia zamowienia,
z podaniem wartosci calego zamowienia.

10. Podstawa do sporzadzenia planu zamdéwien na nastgpny rok budzetowy (kalendarzowy) w zakresie
robot budowlanych sa plany inwestycyjne, plany remontdw oraz biezace potrzeby zglaszane przez
Whnioskodawcow/ Jednostki Organizacyjne do Kanclerza AMKP.

11. Szczegdtowe zasady sporzadzania jednostkowych planéw zamoéwien, wykaz uprawnionych
Jednostek Organizacyjnych, harmonogram sktadania jednostkowych oraz wzory formularzy sg
ustalane i obwieszczane w drodze odrgbnego Komunikatu Kierownika Zamawiajgcego W ostatnim
miesigcu roku poprzedzajacego planowanie.

12. Ztozenie jednostkowych plandw zamowien nie zwalnia ze stosowania procedury wnioskowania,
o ktérej mowa w Dziale I1.

13. Planowanie zamdwien musi odbywac sie w sposob rzetelny. Suma planowanych zamowien, ktore
w calosci lub czeSci zostang zrealizowane w roku budzetowym, ktorego dotyczy planowanie oraz
wczesniej zaciggnigtych na ten rok zobowigzan nie moze przekroczy¢ warto$ci zaplanowanych na ten
cel w prowizorium lub planie finansowym AMKP, jak tez w budzetach Projektow.

§4
1. Pracownik Biura Kanclerza wlasciwy ws. zamoéwien publicznych po otrzymaniu planéw
jednostkowych i niezwlocznie po ich zagregowaniu, przedktada dokument Planu zamowien
Kwestorowi AMKP do zaopiniowania pod wzgledem zgodnoSci z prowizorium i/lub planem
finansowym AMKP, w tym budzetami Projektow, a po uzyskaniu pozytywnej opinii Kwestora
przekazuje plan zamowien do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.
2. Na podstawie zatwierdzonego Planu zamoéwien pracownik Biura Kanclerza wlasciwy ws. zamowien
publicznych sporzadza plan postepowan w danym roku budzetowym, o ktorym mowa w art. 23
ustawy Pzp.
3. Pracownik Biura Kanclerza wtasciwy ws. zamowien publicznych zamieszcza plan postepowan
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP AMKP)
nie pozniej niz 30 dni od przyjecia planu finansowego Uczelni.
4. Jednostki organizacyjne wyznaczone do sporzadzenia planéw sa zobowigzane na biezgco
aktualizowaé plany jednostkowe i przekazywaé aktualizacje pracownikowi Biura Kanclerza
wlasciwemu ws. zamowien publicznych, ktory zapewnia aktualno$¢ Planu zaméwien poprzez dodanie
do dotychczasowego Planu nowej grupy zamoéwieniowej/nowej pozycji planu, zwigkszenie lub
zmniejszenie wartosci pozycji planu lub poprzez usuni¢cie z dotychczasowego Planu grupy
zamoOwieniowej/ pozycji planu. Zastosowanie ma § 5 Regulaminu.
5. Postanowienia ust. 1 majg zastosowanie w przypadku zmiany Planu zamdwien, ktora jest wynikiem
zmiany planu finansowego Uczelni lub uzyskaniu decyzji o przyznaniu Uczelni $rodkéw ze zrodet
zewnetrznych i/lub zawarciu umowy o dofinasowanie ze zrodet zewnetrznych.
6. W przypadku, gdy zmiana Planu zaméwien jest wynikiem zmiany jednostkowego planu w ramach
posiadanych przez Wnioskodawce/Jednostke Organizacyjna $rodkéw finansowych, Plan zamowien
nie wymaga kazdorazowej Sciezki akceptacji, o ktorej mowa w ust. 1, pracownik Biura Kanclerza
wlasciwy ws. zamdwien publicznych jest uprawiony do dokonania takiej aktualizacji Planu zaméwien
bez dodatkowych uzgodnien i akceptacji, w szczegdlno$ci w zwiazku z udzieleniem okreslonego
zaméwienia, podzialem okreslonego postegpowania na odrgbne postgpowania albo polgczeniem
okreslonych postgpowan w celu przeprowadzenia jednego postgpowania.
7. W przypadku, gdy zmiana Planu zamowien ma wplyw na plan postepowan, pracownik Biura
Kanclerza wlasciwy ws. zamowien publicznych dokonuje stosownej aktualizacji Planu postepowan
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z zachowaniem regul zatwierdzania planow przez Kierownika Zamawiajacego ustanowionych
w niniejszym paragrafie. Aktualizacje planu postgpowan zamieszcza si¢ w Biuletynie Zamowien
Publicznych oraz w BIP AMKP.

§5
1. Udzielenie zamdéwienia nieujetego w Planie zamowien i w konsekwencji w planie postgpowan,
ktorego nie mozna bylo przewidzie¢ na etapie tworzenia planu, jest dopuszczalne po dokonaniu
aktualizacji Planu zamowien (nowe zapotrzebowanie do planu zamoéwien) i odpowiednio planu
postepowan oraz po:
1) potwierdzeniu posiadania $srodkow na realizacj¢ zamoéwienia w planie finansowym Uczelni
i/lub w budzecie Projektu;
albo
2) dokonaniu zmiany planu finansowego Uczelni/uzyskaniu decyzji o przyznaniu Uczelni srodkow
ze zrodet zewnetrznych i/lub zawarciu umowy o dofinasowanie ze zrodet zewngtrznych.
2. Jezeli w trakcie roku budzetowego (kalendarzowego) pojawi si¢ konieczno$¢ udzielenia
nieplanowanego zamowienia, a nie mozna wskaza¢ uzasadnienia dla traktowania go jako odrgbnego
zamdwienia, jego warto$¢ podlega sumowaniu z wartoscia wszystkich nieudzielonych zamowien,
w tym objetych planem zamowien i odpowiednio planem postepowan.
3. Warto$¢ zamowienia nieprzewidzianego, ktorego koniecznos$¢ udzielenia pojawi si¢ po udzieleniu
zaméOwien objetych planem zamoéwien i1 odpowiednio planem postepowan |1 wskazane jest
uzasadnienie do traktowania takiego zamoéwienia jako odrebnego, ustalana jest stosownie do jego
zakresu/ warto$ci, zgodnie z przepisami Dziatu I Rozdziatu 4.

Rozdzial 4
Szacowanie warto$ci zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane

§6
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia, Wnioskodawca/Jednostka Organizacyjna
dokonuje wyliczenia wartos$ci szacunkowej zamowienia, aby mozliwe byto ustalenie przez pracownika
Biura Kanclerza wlasciwego ws. zamowien publicznych czy:
1) istnieje do danego zamoéwienia obowigzek stosowania przepiséw ustawy Pzp;
2) nie zachodzi nieuprawniony podzial zamowienia na czgsci.
2. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
netto to jest bez podatku od towar6éw i ustug (VAT), ustalone z nalezytg starannoscig.
3. Niedopuszczalny jest podzial zamowienia na czgsci, jezeli prowadzi do niestosowania przepisoOw
ustawy Pzp i Regulaminu oraz zanizania warto$ci zamowienia lub wybieranie sposobu obliczania
wartosci zamowienia w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy Pzp.
4. Pojecie orientacyjnej wartosci zamdowienia ustalanej na potrzeby sporzadzenia Planu zamowien
nie jest pojeciem tOzsamym z warto$cig szacunkowa zamoOwienia i nie zwalnia z nalezytego
szacowania zamoOwien dokonywanego na etapie wnioskowania o udzielnie zamdwienia, zgodnie
z postanowieniami niniejszego Rozdziatu.
5. Szacowania warto$ci zamoOwienia na ustugi i dostawy dokoOnuje si¢ przez rozeznanie cen
rynkowych, przy doborze odpowiednich do danego zamoéwienia metod i $rodkow, w szczegdlnosci
moze opierac si¢ na:
1) pozyskaniu wycen warto$ci zamowienia od potencjalnych wykonawcow,
2) analizie ogdlnodostgpnych cennikow, katalogéw, materiatdw informacyjno-reklamowych,
3) sprawdzeniu cen w wyszukiwarkach i porownywarkach cenowych w Internecie,
4) danych posiadanych z poprzednich czynnos$ci ustalania warto$ci zamowien/umow tego samego
rodzaju (rozeznanie i analiza cen/danych rynkowych) z uwzglgdnieniem ewentualnych zmian cen
zaleznych od takich czynnikéw cenotworczych jak inflacja, planowane rozszerzenie lub ograniczenie
zakresu danej dostawy/ustugi;



5) pozyskaniu wstepnej oferty/wyceny ztozonej przez wykonawce w przypadku zamoéwien, ktore
mozna uzyskac tylko od jednego wykonawcy, w szczegdlnosci jesli przedmiotem zamowienia sg
ushugi eksperckie lub zamoéwienia obejmujace dziatalno$¢ tworcza lub artystyczng — utwory
W rozumieniu przepisOw ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych;
6) pozyskaniu wstepnej oferty/wyceny wykonawcy — przy nabywaniu praw do nieruchomosci
o szczegblnych cechach i1 parametrach zwigzanych ze standardem nieruchomosci, jej powierzchnig lub
potozeniem;
7) danych posiadanych z poprzednich czynnosci ustalania Wartosci zamowien/umow tego samego
rodzaju (rozeznanie cen rynkowych/analiza danych rynkowych) z uwzglednieniem ewentualnych
zmian cen zaleznych od takich czynnikdéw cenotworczych jak inflacja, planowane rozszerzenie lub
ograniczenie zakresu korzystania — przy nabywaniu praw do nieruchomos$ci co do ktorych nie ma
koniecznos$ci wymagania szczegolnych cech i parametréw zwigzanych ze standardem nieruchomosci,
powierzchni lub potozenia;
8) ustaleniu tacznej wartosci zamowien tego samego rodzaju przy ustugach lub dostawach
powtarzajacych si¢ okresowo lub podlegajacych wznowieniu:
a) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym
z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych i prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika
cen towarow i ushug konsumpceyjnych ogotem,
albo
b) ktérych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastgpujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie.
6. Z czynno$ci szacowania warto$ci zamowienia, o ktorych mowa w ust. 5 sporzadzana jest notatka
stuzbowa, ktora podpisuje pracownik dokonujacy oszacowania i zatwierdza kierownik jednostki
organizacyjnej, a ktorej wzor stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu. Do notatki dotaczane sa
dokumenty stanowigce podstawe szacowania.
7. Oryginaty dokumentow, o ktorych mowa w ust, 6 sktadane sag wraz z wnioskiem o udzielenie
zamdOwienia i przechowywane wraz z dokumentacja postepowania, zgodnie z § 24 ust. 1 Regulaminu,
a dowodami potwierdzajacymi 0Szacowanie warto$ci zamowienia sg w szczegdlnosci:
1) wydruki ze stron internetowych/sklepéw/serwiséw internetowych/internetowych poréwnywarek
cenowych — zawierajace ceny ustug i towarow (opatrzone datg dokonania wydruku), aktualne cenniki
czy katalogi producentow;
2) zapytania skierowane pisemnie lub elektronicznie (w tym poprzez strony www)
do potencjalnych wykonawcoéw wraz z uzyskanymi ofertami/wycenami wykonawcow;
3) protokoét z przeprowadzenia wstgpnej konsultacji rynkowej, opinia biegtego;
4) pisemna notatka stuzbowa z analiza danych (wraz z konieczng indeksacja ceny) i ze wskazaniem
ofert lub umow z innych zamowien/postepowan (obejmujacych zamdwienia tego samego rodzaju
co przedmiot zamoéwienia) w przypadku odniesienia si¢ do wartosci dostaw lub ustug, ktore byty
przedmiotem wcze$niejszego zamowienia/ umowy tego samego rodzaju;
3) dla rob6t budowlanych: kosztorys inwestorski lub planowane koszty prac projektowych oraz
planowane koszty robot budowlanych;
8. Szacujac warto$¢ zamoéwienia nalezy wzig¢ pod uwage nie tylko Srednie ceny rynkowe danego
zaméwienia (bez uwzgledniania cen promocyjnych oraz tymczasowych rabatow), ale roéwniez
stosownie do wlasciwosci zamowienia koszty dostawy/transportu, ubezpieczenia, roztadunku,
wniesienia, rozmieszczenia i instalacji, uruchomienia, gwarancji, serwisu, przegladow, etc.
9. Ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia dla zaméwien realizowanych w ramach Projektow
wykraczajacych poza okres objety Planem zaméwien dla danego roku budzetowego dokonuje si¢ dla
calego okresu finansowania Projektu, z zachowaniem zasad planowania wyrazonych w § 3 ust. 3-5,
chyba ze nie mozna ustali¢ przedmiotu i zakresu zamdwienia w okresie wykraczajacym poza rok
budzetowy objety planowaniem.



10. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ lub podlegajace
wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista tgczna warto$¢ kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych w ciggu
poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub
warto$ci zamawianych ustug lub dostaw, ktore mogly wystapi¢ w ciagu 12 miesieCy nastepujacych od
udzielenia pierwszego zamdwienia albo

2) laczna warto§¢ zamowien, ktorych zamawiajacy zamierza udzieli€ w terminie 12 miesigcy
nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

11. W przypadku, gdy zamoOwienic ma obejmowac nabycie planowanych podobnych dostaw,
warto$cia zamowienia jest tgczna wartos¢ podobnych dostaw, nawet jezeli Zamawiajacy udziela
zamdwienia w cze$ciach, z ktdrych kazda stanowi przedmiot odrebnego postgpowania, lub dopuszcza
mozliwosé¢ sktadania ofert czgsciowych.

12. W przypadku ustalania wartosci zamoéwienia na ustugi nie obowigzuje zasada podobienstwa.
Ustalajac warto§¢ szacunkowg zamodwienia na ustugi, nalezy odnie$¢ sie¢ do konkretnej ustugi, ktora
zamierza si¢ naby¢. Wyjatek stanowia ustugi jednorodne czyli ustugi tego samego rodzaju, rowniez
takie ktore powtarzaja si¢ cyklicznie, sa mozliwe do przewidzenia, jesli zostaly lub powinny zostac
przewidziane w Planie zamowien.

13. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane oblicza si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robot albo na podstawie planowanych kosztow robot
budowlanych okre§lonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamodwienia
jest wykonanie rob6t budowlanych;

2) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamoéwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych,

-sporzadzonych zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 34 ust. 2 ustawy Pzp.

14. Przy obliczaniu warto$ci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ taczna wartos$¢ robot
budowalnych zaplanowanych do realizacji w danym obiekcie budowlanym wraz z warto$cig dostaw
zwigzanych z wykonywaniem robo6t budowlanych oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji
wykonawcy.

15. Warto$¢ zamowienia udzielanego na podstawie umowy cywilnoprawnej obejmuje wszystkie
elementy sktadajace si¢ na wynagrodzenie wykonawcy, tj. warto$¢ ogélna zamowienia stanowi sume
wynagrodzenia brutto wykonawcy w czasie realizacji umowy (warto$¢ umowy cywilnoprawnej)
i pochodnych od wynagrodzenia odprowadzanych przez Uczelni¢ (sktadki ZUS i PPK).

16. Kwoty wyrazone w walucie euro, o ktorych mowa w Regulaminie oblicza si¢ na podstawie
sredniego kursu zlotego w stosunku do euro okre$lonego w informacji Prezesa Urzgdu Zamoéwien
Publicznych na podstawie art. 3 ust. 2 ustawy Pzp.

§7
1. Jezeli zamoéwienia udziela si¢ na czas oznaczony, wartosciag zamdwienia jest warto$¢ ustalona
z uwzglednieniem petnego okresu wykonywania zaméwienia.
2. Niedopuszczalne jest zawieranie umoéw zawierajgcych postanowienia o ich automatycznym
odnawianiu lub zobowiazanie do zawarcia kolejnej umowy.
3. Jezeli przewidywane jest udzielenie zamowien polegajacych na udzieleniu wykonawcy zaméowien
polegajacych na powtorzeniu podobnych ustug lub robot budowlanych lub zamdwien polegajacych na
dodatkowych dostawach, przy ustalaniu szacunkowej warto§ci zamowienia podstawowego
uwzglednia si¢ wartos¢ tych zamowien.
4. Jezeli zamowienie przewiduje opcje, przy ustaleniu jego warto$ci uwzglednia si¢ najwigkszy
mozliwy zakres zamdwienia z uwzglednieniem warto$ci opcji.



§8
1. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz:
- 3 miesigce przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem sg
dostawy lub ustugi,
- 6 miesiecy przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem sg
roboty budowlane lub zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych,
z tym ze w przypadku zamowien udzielanych w czgéciach powyzsze terminy odnosza si¢ do
wszczecia pierwszego z postepowan.
2. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamdwienia nastgpila zmiana okolicznosci majaca wptyw na ustalona
warto$§¢ zamowienia, przed wszczeciem postgpowania dokonuje si¢ zmiany (aktualizacji) warto$ci
zamdwienia. Zastosowanie maja terminy, o ktérych mowa w ust. 1.

DZIAL 11
Procedura wnioskowania

§9
1. W Uczelni stosuje si¢ jednolita procedure przygotowywania, sktadania i obiegu wnioskow
o udzielenie zamoéwien zglaszanych przez Whnioskodawcow/Jednostki Organizacyjne Uczelni, ktora
uwzglednia w szczegolnosci:
1) przygotowanie i podpisanie wniosku przez Wnioskodawceg;
2) akceptacje wniosku przez Pracownika Biura Kanclerza wiasciwego ws. zamowien publicznych;
3) Ztozenie wniosku w Kancelarii Uczelni;
4) akceptacje wniosku przez Kwestora AMKP;
5) zatwierdzenie wniosku przez Kanclerza AMKP;
6) rejestracje wniosku w centralnym rejestrze wnioskow;
przy czym Wnioskodawca jest zobowigzany do niezwlocznej poprawy lub uzupetnienia wniosku,
w przypadku zgtoszenia do niego umotywowanych uwag.
2. Procedura, o ktorej mowa w ust. 1 realizowana jest w formie pisemnej lub elektronicznej oraz
uwzglednia w szczego6lnosci potwierdzanie przed wszczeciem postepOwania o udzielenie zamdowienia
kwoty srodkow przeznaczonych na sfinansowanie wraz ze wskazaniem zrodet finansowania.
3. Whnioskodawca/Jednostka Organizacyjna ma obowigzek ztozy¢ wniosek w terminie racjonalnym,
umozliwiajagcym udzielenie zaméwienia publicznego W trybie i rezimie udzielenia zamowienia
publicznego uzaleznionym od wartosci oraz rodzaju/kategorii przedmiotu zamodwienia,
w tym w przypadku zamowien objetych planem postepowan, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 Regulaminu
— wniosek sktada si¢ zgodnie z terminami wynikajacymi z tego planu. Wniosek ztozony w terminie
uniemozliwiajagcym przeprowadzenie procedury zgodnie z ustawg Pzp lub zatozeniami wynikajacymi
z planu postepowan bedzie zwroécony do Whnioskodawcy z odpowiednia adnotacja/ uzasadnieniem.
4. We wszystkich postgpowaniach, niezaleznie od warto$ci, nalezy rozwazy¢ mozliwo$¢ stosowania
klauzul spotecznych, a informacj¢ o ich zastosowaniu nalezy poda¢ we wniosku o udzielenie
zamdwienia oraz zamie$ci¢ w protokole z postepowania.
5. W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwotg przeznaczong na sfinansowanie
zamoOwienia okreSlong w zatwierdzonym do realizacji wniosku, Wnioskodawca/Jednostka
Organizacyjna jest zobowigzana do weryfikacji sytuacji budzetowej, w tym w razie mozliwosci
zwigkszenia $srodkow na ten cel, do pisemnego potwierdzenia zabezpieczenia dodatkowych $rodkow
wraz ze wskazaniem zrodla finansowania, z zachowaniem $ciezki weryfikacji i akceptacji przez
Kwestora AMKP. Przepis ma zastosowanie takze w przypadku aneksowania umowy skutkujacego
wzrostem wynagrodzenia wykonawcy.
6. Niedopuszczalna jest modyfikacja tre$ci zaakceptowanego wniosku o udzielnie zamowienia to jest
takiego, do ktorego zostata przypisana procedura.
7. Zamo6wienia niewymagajace ztozenia wniosku 0 udzielenie zamowienia:



1) o $wiadczenie pracy na podstawie Kodeksu pracy (umowy o pracg) — niezaleznie od ich warto$ci;

2) dotyczace zobowigzan wynikajacych z dotychczas zawartych umow — niezaleznie od ich wartosci;
3) zwigzane z podroza stuzbowg (delegacje), w przypadku, gdy ich warto$¢ nie przekracza kwoty
130 000 zt netto i wysokos$ci srodkow zarezerwowanych na ten cel w ramach wniosku o delegacje
(procedura akceptacji wyjazdu stuzbowego); w takim przypadku, zaleznie od warto$ci poszczegdlnego
zamdwienia nalezy zastosowac wlasciwa procedure sposrod opisanych w niniejszym Regulaminie;

4) optaty urzedowe/administracyjne, optaty sagdowe/skarbowe, zamoéwienia wewngetrzne rozliczane na
podstawie noty wewngtrznej, stypendia, podatki i inne daniny publiczne — niezaleznie od ich wartosci;
5) objete zawartymi umowami ogolnouczelnianymi (jezeli zakupy dokonywane sg u wytonionych
wykonawcow 1 obejmujg wylacznie zakres wynikajacy z zawartej umowy); zakres przedmiotowy
dostaw i ustug nabywanych w ramach uméw ogolnouczelnianych i zasady realizacji tych zamowien
okresla Zalacznik nr 8 do Regulaminu;

6) objete zawartymi umowami ramowymi (jezeli zakupy dokonywane sg u wytonionych wykonawcow
i obejmujg wylacznie zakres wynikajacy z zawartej umowy ramowej); zakres przedmiotowy dostaw
i ushug nabywanych w ramach tych umow, zasady udzielania zaméwien wykonawczych i bazowe
zasady realizacji zamowien wykonawczych okre$la dana umowa ramowa;

7) $wiadczenia realizowane na podstawie umow cywilno-prawnych zawieranych z osobg fizyczna,
ktorych warto$¢ w skali roku jest mniejsza niz 130 000 zt netto (z kosztami pracodawcy), ktorych
przedmiotem jest prowadzenie zaje¢ dydaktycznych;

8) usuwania awarii i innych zdarzen majacych bezposredni wptyw na bezpieczenstwo osob i/lub
mienia, a wymagajacych natychmiastowej interwencji, ktérych warto$¢ jest mniejsza niz 130 000
ztotych netto. Udzielenie zamdwienia na usunigcie awarii potwierdza si¢ protokotem koniecznosci
zatwierdzonym przez Dysponenta srodkow finansowych.

DZIAL 111
Procedury udzielania zamoéwien

Rozdziat 1
Procedura udzielania zaméwien z zastosowaniem przepisow ustawy Pzp
(zaméwienia ustawowe)

§10
1. Niniejszy Rozdziat dotyczy postepowan o udzielenie zamowien, do ktorych z uwagi na wartos¢
rowna lub przekraczajaca kwote 130 000 ztotych netto stosuje sie przepisy ustawy Pzp, z wylaczeniem
zamowien, o ktorych mowa w art. 9-11 ustawy Pzp.
2. Podstawowymi trybami udzielania zamowien publicznych sa przetarg nieograniczony, przetarg
ograniczony 1 tryb podstawowy. Pozostale tryby zamowien publicznych mozna zastosowac¢ wylgcznie
w przypadku zaistnienia okoliczno$ci wskazanych wprost w przepisach ustawy Pzp. Wykazanie
spetniania przestanek zastosowania trybu innego niz tryb podstawowy oraz w przypadku zamowien
unijnych — przetarg nieograniczony i ograniczony spoczywa na Wnioskodawcy/Jednostce
Organizacyjnej wnioskujacej o zamowienie.
3. Postepowania, o ktorych mowa w niniejszym Rozdziale procedowane sg przy wsparciu formalno-
prawnym i technicznym pracownika Biura Kanclerza wiasciwego ws. zaméwien publicznych,
z uwzglednieniem obstugi na Platformie zakupowej i portalach publicznych stuzacych do publikacji
ogloszen.

§11
1. Podstawg przygotowania i wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia jest zatwierdzony
whniosek o udzielenie zamowienia, z poszanowaniem procedury wnioskowania okreslonej w Dziale 11.
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2. Whnioskodawca/Jednostka Organizacyjna sktadajagca wniosek o udzielenie zamoéwienia wypeknia
stosowny formularz wniosku, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 2 do Regulaminu oraz dotacza
do niego nastepujace dokumenty/przekazuje wraz z nim co najmniej nastepujace dane:
1) przypisuje do wniosku o udzielenie zaméowienia pozycj¢ (numer) Planu zamowien publicznych lub
planu postgpowan (dostgpny w BIP AMKP), w ktorej zostato ujete zapotrzebowanie;
2) podaje ustalong szacunkowa warto$¢ zamowienia wyrazong w_ztotych netto (bez podatku VAT)
wraz z wskazaniem daty, podstawy Oszacowania oraz imienia i nazwiska osoby dokonujacej
szacowania oraz zatacza dokumentacj¢ z szacowania wartosci;
3) dotacza analiz¢ potrzeb i wymagan, o ktorej mowa w § 13 Regulaminu, w przypadku zamowien 0
warto$ci rownej lub przekraczajacej progi unijne;
4) dotacza podpisany szczegdétowy opis i zakres przedmiotu zamowienia z uwzglednieniem wymogow
w zakresie cech jakosciowych, z podaniem kodu CPV oraz zgodnie z art. 99-103 ustawy Pzp. Wraz z
wnioskiem o udzielnie zamoéwienia Wnioskodawca sktada o$wiadczenie osoby, ktéra sporzadzita opis
przedmiotu zamdwienia, ktdrego wzor zawarty jest w Zataczniku nr 2 do Regulaminu.
5) podaje propozycje warunkow udzialu w postepowaniu wraz ze sposobem dokonywania oceny
spetniania tych warunkow;
6) podaje propozycje kryteriow oceny ofert wraz z opisem sposobu ich oceny i podaniem znaczenia
tych kryteriow (wag) wyrazonych procentowo lub przez punktacje;
7) zalacza projektowane istotne postanowienia umowy lub wzoér umowy;
8) podaje pozadany termin/ okres realizacji zamowienia (UMOWY);
9) dotacza projekt umowy regulujacej powierzenie przetwarzania danych osobowych przygotowany
we wspolpracy z IOD — jesli jej zawarcie jest niezbedne do prawidtowej realizacji zamowienia;
10) podaje propozycje co najmniej 3 kandydatow na czlonkow komisji przetargowej; w przypadku
zamoOwien wspolnych wskazuje sie¢ kandydatow na czlonkéw komisji ze wszystkich jednostek
organizacyjnych, ktore uczestnicza we wspdlnym postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego;
11) podaje kwoty i zrodta srodkow finansowych przeznaczonych na realizacj¢ zamowienia;
12) w przypadku zamoéwien, ktorych przedmiotem sa:
a) dostawy lub uslugi stluzace wylacznie do celow prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych, ktore nie stuza prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji

masowej sluzacej osiagnigciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju,
b) dostawy lub uslugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwiazanej z organizacja wystaw,
koncertow, konkursoéw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzig¢ z zakresu
edukacji Kkulturalnej lub z gromadzeniem materiatow bibliotecznych przez biblioteki lub
muzealiow, a takze z zakresu dziatalnoséci archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materiatdow
archiwalnych, jezeli zamowienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajacego w Srodki trwale
przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci,
- wniosek o udzielenie zamowienia zawiera w szczegolnoSci o§wiadczenie wraz z uzasadnieniem,
ze wypetnione sa przestanki umozliwiajace odstgpienie od stosowania przepisow ustawy Pzp.
Wzory o$wiadczen zawarte sg odpowiednio w Zalgczniku nr 6 i 7 do Regulaminu.
3. Pracownik Biura Kanclerza wilasciwy ws. zamowien publicznych rozpoczyna procedowanie
wniosku o udzielenie zaméwienia W momencie otrzymania wszystkich wymaganych dokumentéw
i informacji okre§lonych w ust. 2.
4. W przypadku stwierdzenia przez Pracownika Biura Kanclerza wlasciwego ws. zamowien
publicznych, ze wniosek jest niekompletny Iub nieprawidtowy (w szczegdlnosci: bez potwierdzenia
posiadania $rodkéw finansowych, bez ustalonej wartosci szacunkowej zamoéwienia i dokumentéw
potwierdzajacych szacowanie, bez opisu przedmiotu zaméwienia, z nieprawidtowym opisem lub
opisem do ktoérego nie zostalo zataczone oswiadczenie osoby, ktora go sporzadzita, bez okreslenia
propozycji warunkow, kryteriow 1 termindw zamdwienia, bez wymaganych zalacznikow,
np. dokumentacji projektowej, APiW lub niezatwierdzonego/niezweryfikowanego przez upowaznione
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0s0by), procedura udzielania zamowienia nie zostanie wszczeta, a wniosek zostanie zwrdcony do
wnioskodawcy ze stosowng adnotacja/ uzasadnieniem.

5. Odpowiednie dokumenty zamoéwienia sporzadza Komisja przetargowa w sktad ktérej wchodzi
Pracownik Biura Kanclerza wlasciwy ws. zamowien publicznych jako sekretarz lub przewodniczacy
lub w razie niepowotania Komisji przetargowej, Pracownik Biura Kanclerza wlasciwy ws. zamowien
publicznych oraz osoba, ktorg Kierownik Zamawiajacego wyznaczyt do przeprowadzenia albo
przygotowania i przeprowadzenia zamowienia publicznego, na podstawie zatwierdzonego do
realizacji wniosku o udzielenie zamdowienia i informacji, o ktorych mowa w ust. 2, przy czym
projektowane postanowienia umowy weryfikuje i zatwierdza odpowiednio wg wlasciwosci
kompetencyjnej Kwestor oraz Radca Prawny AMKP.

6. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 4 podpisuje Komisja przetargowa lub w razie jej niepowotania
osoba wyznaczona przez Kierownika Zamawiajacego do przeprowadzenia albo przygotowania
i przeprowadzenia zamoéwienia oraz Pracownik Biura Kanclerza wlasciwego ws. zamowien
publicznych, akceptuje odpowiednio odpowiedzialny Wnioskodawca/dziekan/dyrektor/kierownik
Jednostki  Organizacyjnej wnioskujacej o realizacj¢ zamoéwienia, a zatwierdza Kierownik
Zamawiajacego.

7. Zatwierdzenie dokumentéw zgodnie z ust. 5 stanowi podstawe¢ do wszczecia postgpowania
o0 udzielenie zamowienia.

8. Zamoéwienia publiczne sa udzielane jedynie wykonawcom wytonionym w wyniku prawidlowo
przeprowadzonych postgpowan w trybach i na zasadach przewidzianych przepisami ustawy Pzp.

Rozdzial 2
Komisja przetargowa

§12
1. Procedura przygotowania lub przygotowania i przeprowadzenia zaméwienia publicznego
w przypadku zamoéwienia ustawowego (w tym w szczegdlno$ci badanie i ocena ofert oraz ocena
spetniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postgpowaniu) jest realizowana przez Komisje
przetargowa bedaca pomocniczym zespotem Kierownika Zamawiajacego powotywang odrebnym
Zarzadzeniem, a w razie jej niepowolania przez osobg¢ wyznaczong do przeprowadzenia albo
przygotowania i przeprowadzenia zamédwienia publicznego oraz Pracownika Biura Kanclerza
wlasciwego ws. zamowien publicznych.
2. W Zarzadzeniu, o ktorym mowa w ust. 1 Kierownik Zamawiajagcego okresla szczegdtowy zakres
zadan i odpowiedzialnosci cztonkow Komisji przetargowej, z zastrzezeniem ze Wykonywane
w ramach Komisji przetargowej zadania nie tacza si¢ z realizacjg uprawnien i odpowiedzialnosci
wynikajacych z powierzenia czynnosci w postgpowaniu zastrzezonych dla Kierownika
Zamawiajacego w ramach odrgbnych petnomocnictw.
3. Jesli warto$¢ zamoOwienia jest rowna lub przekracza progi unijne powotanie Komisji przetargowej
jest obligatoryjne. Komisja przetargowa powotywana jest decyzja Kierownika Zamawiajacego.
4, Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staly badz moze by¢ powotywana do przygotowania
i/lub przeprowadzenia konkretnego postgpowania o udzielenia zamoéwienia publicznego lub
okreslonych rodzajowo zamowien.
5. Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech cztonkow.
6. Komisja przetargowa dziata zgodnie z przepisami ustawy Pzp oraz Regulaminem pracy komisji
przetargowej stanowigcym Zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
7. Komisja przetargowa, po jej powolaniu, przyjmuje powierzone obowiazki i przystepuje
niezwlocznie do wykonywania czynnosci.

Rozdzial 3
Analiza potrzeb i wymagan. Wstepne konsultacje rynkowe.
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§13

1. W przypadku zamoéwien o warto$ci rownej lub przekraczajacej progi unijne przed wszczgciem
postepowania Jednostka Organizacyjna bedaca Wnioskodawca dokonuje analizy potrzeb i wymagan
(APiW), uwzgledniajac rodzaj i warto$¢ zamowienia.
2. W celu ulatwienia sporzadzenia ustala si¢c ramowy wzoér APiW stanowigcy Zatacznik nr 10 do
Regulaminu.
3. APiW obejmuje w szczegdlnosci:
1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobow
whasnych;
2) rozeznanie rynku:

a) w aspekcie alternatywnych srodkow zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,

b) w aspekcie mozliwych wariantow realizacji zamowienia albo wskazuje, ze jest wylgcznie jedna

mozliwo$¢ wykonania zamowienia.
3) wskazanie:

a) orientacyjnej wartosci zamowienia dla kazdego ze wskazanych wariantow, o ktérych mowa

w pkt 2 lit. b;

b) mozliwosci podziatu zamowienia na czesci;

C) przewidywanego trybu udzielenia zaméwienia,;

d) mozliwosci uwzglednienia aspektow spotecznych, s$rodowiskowych lub innowacyjnych

zamoéwienia;

e) ryzyka zwigzanego z postepowaniem o udzielenie i realizacja zamowienia (umowy).
4. APIW pozytywnie zaopiniowana przez Pracownika Biura Kanclerza wlasciwego ws. zamowien
publicznych jest zatwierdzona przez Kierownika Zamawiajagcego i sktadana wraz z wnioskiem
o udzielenie zamowienia. W przypadku, gdy APiW nie zawiera elementoéw, o ktorych mowa w ust. 3,
Kierownik Zamawiajacego odmawia jej zatwierdzenia, co jest rOwnoznaczne ze zwrotem wniosku
o udzielenie zamowienia.
5. Odstgpienic od sporzadzenia APIW moze nastgpi¢ w S$ciSle okreslonych przypadkach
przewidzianych przepisami ustawy Pzp.

§14

1. Przed wszczeciem postepowania dopuszczalne jest przeprowadzenie wstepnych konsultacji
rynkowych w celu przygotowania postegpowania i poinformowania wykonawcow o swoich planach
i wymaganiach dotyczacych zaméwienia, w szczegolnosci gdy przygotowanie opisu przedmiotu
zamodwienia, specyfikacji warunkéw zamowienia lub okreslenia warunkéw przysztej umowy wymaga
wiedzy specjalistycznej lub wiedzy/doradztwa potencjalnych wykonawcow, doradztwa ekspertow lub
doradztwa wladzy publiczne;j.
2. Doradztwo, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ wykorzystane przy planowaniu, przygotowaniu lub
przeprowadzaniu postgpowania 0 udzielenie zaméwienia, pod warunkiem ze nie powoduje zaktdcenia
konkurencji ani naruszenia zasady rownego traktowania wykonawcow czy zasady przejrzystosci.
3. Konsultacje rynkowe przeprowadza Wnioskodawca/wiasciwa merytorycznie Jednostka
Organizacyjna, ktory w celu zainicjowania konsultacji przygotowuje w celu zamieszczenia na stronie
internetowej Uczelni, w zaktadce Zamoéwienia Publiczne, informacje o zamiarze przeprowadzenia
wstepnych konsultacji rynkowych oraz o ich przedmiocie.
4. Z inicjatywy Whnioskodawcy/Jednostki Organizacyjnej informacja o ktorej mowa w ust. 3 moze by¢
rowniez upowszechniona na Platformie zakupowej https://platformazakupowa.pl/pn/amuz_krakow,
dla ktorej operatorem dla konta Uczelni na Platformie zakupowej jest pracownik Biura Kanclerza
wlasciwy ws. zamoOwien publicznych. Na etapie procedowania wlasciwego zamowienia publicznego
informacj¢ o przeprowadzeniu wstgpnych konsultacji rynkowych zamieszcza si¢ w ogloszeniu
0 zamoOwieniu.
5. Jezeli wykonawca lub podmiot, ktoéry nalezy z wykonawca do tej samej grupy kapitatowe;j
W rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentow
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(Dz.U. z 2021 r. poz. 275, z pbézn. zm.) doradzal lub w inny sposéb byl zaangazowany
W przygotowanie postgpowania o udzielenie tego zamodwienia, Uczelnia podejmuje odpowiednie
srodki w celu zagwarantowania, ze udzial tego wykonawcy w postepowaniu nie zakldci konkurencii,
w szczeg6lnosci przekazuje pozostalym wykonawcom istotne informacje, ktore przekazat lub uzyskat
w zwigzku z zaangazowaniem wykonawcy lub tego podmiotu w przygotowanie postepowania oraz
wyznacza odpowiedni termin na ztozenie ofert.

6. W protokole postgpowania wskazuje si¢ $rodki majace na celu zapobiezenie zaktoceniu
konkurenciji.

Rozdzial 4
Procedura udzielania zaméwien o wartos$ci nizszej niz 130 000 zI netto
(zamowienia bez stosowania przepisow ustawy Pzp)

§ 15
1. Niniejszy Rozdziat dotyczy postgpowan, ktérych przedmiotem sa dostawy, ustugi lub roboty
budowlane o wartos$ci netto nizszej niz 130 000 zlotych, tj. ponizej warto$ci, o ktérych mowa w art. 2
ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp.
2. Do postgpowan, o ktorych mowa w ust. 1 ustawy Pzp nie stosuje sig.
3. Udzielanie zamoéwien, o ktorych mowa w niniejszym Rozdziale, poprzedza procedura
wnioskowania o udzielenie zamowienia, o ktorej mowa w Dziale II niniejszego Regulaminu.
4. Szczegotowe zasady i tryb udzielania zamoéwien, o ktorych mowa w niniejszym Rozdziale okresla
odrgbna ,,Procedura udzielania zaméwienn o wartosci nizszej niz 130 000 zi netto”, ktora stanowi
Zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Rozdzial 5
Procedura udzielania zamowien na uslugi spoleczne i inne szczegolne ustugi

§ 16
1. Niniejszy Rozdziat dotyczy udzielania zamowien klasycznych, ktorych przedmiotem sa ushugi
spoteczne i inne szczegodlne ustugi wymienione w zatgczniku XIV do dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zaméwien publicznych,
uchylajagca dyrektywe 2014/18/WE.
2. Do ushug, o ktérych mowa w ust. 1 naleza w szczegdlnosci: ustugi zdrowotne i spoteczne, ushugi
administracyjne w zakresie edukacji, ustugi hotelowe i restauracyjne, ustugi ochroniarskie oraz ushugi
pocztowe.
3. Przy udzielaniu zaméwien na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi stosuje si¢ ogolne przepisy
ustawy Pzp wlasciwe dla:
1) zamoéwien klasycznych o warto$ci rownej lub przekraczajacej progi unijne — jezeli wartosé
zamdOwienia wyrazona w zlotych jest rowna lub przekracza rownowartos¢ kwoty 750 000 euro, na
zasadach okreslonych w Dziale I ustawy, z uwzglednieniem zmian wynikajacych z Rozdzialu 4
Dziatlu IV ustawy Pzp;
2) zamo6wien klasycznych o warto$ci mniejszej niz progi unijne — jezeli warto§¢ zamowienia wyrazona
w zlotych jest nizsza niz rownowarto$¢ kwoty 750 000 euro, nie nizsza jednak niz kwota 130 000
ztotych, na zasadach okreslonych w Dziale III ustawy Pzp.
4. Zamawiajacy, w przypadku zamoéwien, o ktorych mowa powyzej w ust. 3 pkt 1 moze nie stosowac
przepisow ustawy dotyczacych:
1) obowigzku powotania komisji przetargowej;
2) obowigzku sktadania o$wiadczenia o niepodleganiu wykluczeniu, spelnianiu warunkéw udziatu w
postgpowaniu lub kryteriow selekcji na formularzu jednolitego dokumentu (JEDZ);
3) minimalnych terminéw sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu tub
terminow skladania ofert;
4) obowigzku zadania dokumentow jako podmiotowego srodka dowodowego,
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5) przestanek wyboru trybu udzielenia zamoéwienia — w przypadku trybu negocjacji z ogloszeniem lub
dialogu konkurencyjnego.
5. Udzielanie zamowien, o ktorych mowa w niniejszym Rozdziale poprzedza procedura wnioskowania
o udzielenie zamdwienia, o ktorej mowa w Dziale II niniejszego Regulaminu. Zastosowanie maja
zasady wnioskowania jak dla zamowien ustawowych.
6. Do udzielania zaméwien (zawierania umow), o ktorych mowa w niniejszym Rozdziale odpowiednie
zastosowanie ma § 19 niniejszego Regulaminu.
7. Postgpowania, o ktorych mowa w niniejszym Rozdziale prowadzi pracownik Biura Kanclerza
wlasciwy ws. zamdéwien publicznych.
Rozdzial 6
Procedura udzielania zamowien z dziedziny nauki lub zamowien z zakresu dzialalno$ci
kulturalnej

§ 17
1. Zasady przeprowadzania procedur udzielania zamowien publicznych opisane w niniejszym
Rozdziale dotycza zamowien, ktorych przedmiotem sa:
1) dostawy lub ustugi stuzace wylacznie do celow prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych
lub rozwojowych, ktore nie sluza prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji masowej sluzacej
osiggnigciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju;
2) dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacja wystaw, koncertow,
konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzig¢¢ z zakresu edukacji kulturalnej
lub z gromadzeniem materiatdéw bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiow, a takze z zakresu
dzialalno$ci archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materiatéw archiwalnych, jezeli zamowienia te
nie sluzag wyposazaniu zamawiajacego w $rodki trwate przeznaczone do biezacej obslugi jego
dziatalno$ci.
2. Zasady przeprowadzania procedur udzielania zaméwien publicznych, ktorych przedmiotem sg
dostawy lub ustugi, o ktorych mowa w ust. 1 uzaleznione sg od wartosci szacunkowej zamowienia
wynikajacej z Planu zamowien:
1) gdy warto$¢ szacunkowa zaméwienia w Planie zamowien jest nizsza niz 130 000 zt netto,
procedura udzielenia zamowienia prowadzona jest na zasadach okreslonych w § 15 Regulaminu,
o ile umowa o dofinansowanie projektu, grantu nie przewiduje innej procedury udzielenia zamdéwienia
w tym zakresie;
2) gdy wartos¢ szacunkowa zamowienia w Planie zamowien jest réwna lub przekracza 130 000 zt
netto, a nie przekracza tzw. progow unijnych dla dostaw i ustug, procedura udzielenia zaméwienia
prowadzona jest przy wsparciu formalno-prawnym pracownika Biura Kanclerza wlasciwego ws.
zaméOwien publicznych na zasadach okreslonych w Zalgczniku nr 5 do niniejszego Regulaminu,
chyba, ze umowa o dofinansowanie projektu, grantu przewiduj inng procedure udzielenia zaméwienia
w tym zakresie;
3) gdy warto$¢ szacunkowa zaméwienia w Planie zamowien jest rowna lub przekracza, tzw. progi
unijne dla dostaw i ustug, procedura udzielenia zamowienia prowadzona jest przy wsparciu formalno-
prawnym pracownika Biura Kanclerza wlasciwego ws. zaméwien publicznych na zasadach
okreslonych w Dziale IIT Rozdziat 1 Regulaminu — zgodnie z przepisami ustawy Pzp, a w przypadku
zaméwien, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 tej ustawy takze art. 469 ustawy — Prawo 0 szkolnictwie
WyZszym i nauce.
3. Kazdorazowo do wniosku o udzielenie zamdowienia publicznego z dziedziny nauki, nalezy dotaczy¢
o$wiadczenie, ktorego ramowy wzor stanowi Zalacznik nr 6 do Regulaminu, a do wniosku
o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie prowadzonej dziatalnosci kulturalnej — o§wiadczenie,
ktorego ramowy wzor stanowi Zalacznik nr 7 do Regulaminu.
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Dzial IV
Sprawozdanie z udzielonych zamoéwien

§18
1. Sprawozdanie do Urzedu Zamoéwien Publicznych o udzielonych w danym roku zaméwieniach
przygotowuje pracownik Biura Kanclerza wlasciwy ws. zamoéwien publicznych na podstawie
wilasnych danych o udzielonych zaméwieniach ustawowych i danych wynikajacych z prowadzonych
w Uczelni rejestrow.
2. Sprawozdanie o udzielonych zamodwieniach, zatwierdzone przez Kierownika Zamawiajacego,
pracownik Biura Kanclerza wilasciwy ws. zamowien publicznych przekazuje Prezesowi Urzedu
Zamoéwien Publicznych w kazdym roku nastepujacym po roku, ktoérego dotyczy przedmiotowe
sprawozdanie, w terminie wynikajacym z ustawy Pzp.

Dzial V
Umowy w sprawach zamowien i rejestry uméw

§ 19
1. Do zawarcia i realizacji umow o udzielanie zamdwien publicznych oraz zmian tych uméw stosuje
si¢ przepisy ustawy Pzp oraz Kodeksu cywilnego.
2. Umowa w sprawie:
1) zamoéwienia ustawowego, zaméowienia z dziedziny nauki lub zamowienia z zakresu organizacji
i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej wymaga, pod rygorem niewazno$ci, zachowania formy
pisemne;j, chyba ze przepisy odrebne wymagaja innej formy szczegdlnej;
2) zamowienia niepodlegajacego ustawie Pzp, o ktorym mowa w § 15 ust. 1 Regulaminu o wartosci
brutto réwnej lub przekraczajacej kwote 10 000 zt brutto — wymaga zawarcia umowy w formie
pisemnej lub w formie elektronicznej, z zastrzezeniem umoéw, dla ktorych odrebne przepisy wymagaja
formy pisemnej pod rygorem niewaznosci (bez wzgledu na kwote) lub innej formy szczeg6lnej;
3. Zawarcie umow w sprawach zamowien, o ktorych mowa w Dziale 11T Rozdziatu 1 Regulaminu oraz
§ 16 Regulaminu (zamowienia na ustugi spoleczne i inne szczegolne ustugi), § 17 Regulaminu
(zaméwienia z dziedziny nauki lub zamowien z zakresu dzialalnosci kulturalnej o wartosci od
130 000 zl netto) koordynuje pracownik Biura Kanclerza wilasciwy ws. zamowien publicznych.
W pozostatych przypadkach za koordynacje¢ zawarcia umowy w sprawie zamowienia odpowiada
Whioskodawca/Jednostka Organizacyjna wtasciwa ws. przeprowadzenia postepowania i/lub realizacji
danej umowy.
4. Rektor AMKRP lub inny dysponent srodkow finansowych podpisujg umowe o realizacj¢ zamowienia
publicznego przy kontrasygnacie Kwestora AMKP, po uprzednim zaakceptowaniu jej projektu przez
Radce Prawnego AMKP.
5. Zawarcie aneksow do uméw, o ktorych mowa w ust. 3 zdanie pierwsze wymaga uprzedniej opinii
pracownika Biura Kanclerza wtasciwego ws. zamowien publicznych oraz Radcy Prawnego AMKP,
a w przypadku zmiany wysoko$ci wynagrodzenia lub zmiany umowy skutkujacej zmiang wysoko$ci
wynagrodzenia wykonawcy, takze kontrasygnaty Kwestora.
6. Umowy, o ktorych nowa w ust. 2 i 3 oraz aneksy do nich, podlegaja rejestracji w odrgbnym
dedykowanym rejestrze umow.

§20
1. Odpowiedzialno§¢ za prawidtowe wykonanie umowy ponosza Wnioskodawcy/Jednostki
Organizacyjne Uczelni wiasciwi ws. realizacji umowy lub inne osoby upowaznione do realizacji danej
umowy z ramienia AMKP.
2. W terminie do 20 dni od dnia wykonania umowy o zamdwienie Wnioskodawca/Jednostka
Organizacyjna/osoba odpowiedzialna za realizacj¢ danej umowy z ramienia Uczelni przekazuje
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pracownikowi Biura Kanclerza wlasciwemu ws. zamowien publicznych informacje o wykonaniu
zamoOwienia zawierajaca dane niezbe¢dne do opublikowania ogtoszenia o wykonaniu umowy, o ktéorym
mowa w ust. 3. Wzor informacji stanowi Zalacznik nr 9a do Regulaminu.
3. Pracownik Biura Kanclerza wlasciwy ws. zamowien publicznych na podstawie informacji, o ktorej
mowa w ust. 2, w terminie do 30 dni od dnia wykonania umowy zamieszcza w Biuletynie Zamowien
Publicznych ogloszenie o wykonaniu umowy, zgodnie ze wzorem okreSlonym w drodze
rozporzadzenia Ministra wlasciwego do spraw gospodarki.
4. W przypadku gdy:
1) na realizacj¢ zamowienia wydatkowano kwot¢ wyzsza co najmniej o 10% od warto$ci ceny
ofertowej;
2) na wykonawce zostaly natozone kary umowne w wysoko$ci co najmniej 10% wartosci ceny
ofertowej;
3) wystapity opoznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej:
a) 90 dni, w przypadku zamowien na roboty budowlane o warto$ci rownej lub przekraczajacej
wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty dla robot budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw
lub ustug — 10 000 000 euro,
b) 30 dni, w przypadku zamdéwien o wartoSci mniejszej niz wyrazona w ztotych réwnowarto$¢
kwoty dla robét budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro;
4) zamawiajacy lub wykonawca odstgpit od umowy w cato$ci lub w czesci, albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub w czesci;
- jednostka realizujagca zamowienie sporzadza raport z realizacji zamowienia, opiniowany przez
Pracownika Biura Kanclerza wlasciwego ws. zamowien publicznych, a po jego zatwierdzeniu
przez Kierownika Zamawiajgcego — oryginal przekazuje do rejestru uméw, a jego postaé
elektroniczng (skan) przesyta pracownikowi Biura Kanclerza wilasciwemu ws. zaméowien
publicznych.
5. Wzor raportu, o ktorym mowa w ust. 3 stanowi Zalacznik nr 9b do Regulaminu i zawiera:
1) wskazanie kwoty, ktorg wydatkowano na realizacj¢ zamowienia, oraz porOwnanie jej z kwotg
wynikajagcg z szacowania wartosci zamowienia oraz ceng catkowitg, podang w ofercie albo
maksymalng warto$cig nominalng zobowigzania zamawiajacego wynikajaca z umowy, jezeli w ofercie
podano ceng jednostkows lub ceny jednostkowe;
2) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, oraz przyczyn ich wystapienia;
3) ocene sposobu wykonania zamowienia, w tym jakos$ci jego wykonania;
4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien lub okreslenia
przedmiotu zamoéwienia z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci wydatkowania
srodkow publicznych.
6. Raport, o ktorym mowa w ust. 5 musi by¢ zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego
i przekazany pracownikowi Biura Kanclerza wlasciwemu ws. zamowien publicznych w terminie
do 20 dni od dnia:
1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo
2) rozwigzania umowy w wyniku jej wypowiedzenia albo odstgpienia od niej.
7. Pracownik Biura Kanclerza wlasciwy ws. zamowien publicznych na podstawie Raportu, o ktorym
mowa w ust. 4, w terminie do 30 dni odpowiednio od daty zdarzenia wskazanego w ust. 6 pkt 1) lub
2), zamieszcza W Biuletynie Zaméwien Publicznych ogloszenie o wykonaniu umowy, zgodnie ze
wzorem okreslonym w drodze rozporzadzenia ministra wiasciwego do spraw gospodarki.
8. Whnioskodawcy/Jednostki Organizacyjne Uczelni wlasciwi ws. realizacji umowy lub inne osoby
upowaznione do realizacji danej umowy z ramienia Uczelni sg odpowiedzialne za zachowanie
termindw przekazania informacji lub raportu umozliwiajacych terminowa realizacj¢ zadan przez
pracownika Biura Kanclerza wlasciwego ws. zamdwien publicznych.
9. Wnioskodawca/Jednostka Organizacyjna Uczelni wlasciwa ws. realizacji umowy lub inna osoba
upowazniona do realizacji danej umowy z ramienia Uczelni, w stosownych sytuacjach przekazuja do
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Dziatu Finansowo — Ksiggowego AMKP dyspozycje o zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy lub/i naliczenie kar umownych. Wzoér wniosku o naliczenie kar umownych stanowi Zalacznik
nr 9¢ do Regulaminu.
10. Rejestr ustawowych zamoéwien publicznych jest prowadzony w formie elektronicznej przez
pracownika Biura Kanclerza wlasciwego ws. zamowien publicznych i zawiera w szczego6lnosci:
1) numer wniosku wraz z referencjg do Planu zamowien;
2) date zatwierdzenia wniosku do realizacji;
3) oznaczenie Wnioskodawcy/Jednostki Organizacyjnej;
4) okreslenie przedmiotu zamédwienia;
5) rodzaj zamowienia wedtug kategorii (roboty budowlane, dostawy lub ustugi);
6) tryb lub procedure udzielenia zamowienia lub podstawe prawng wylaczenia stosowania ustawy lub
Regulaminu;
7) wartos$¢ szacunkowa zamowienia;
8) zrédto finansowania;
9) informacje czy zamdwienie jest udzielane czgséciach;
10) nr ogloszenia o zamowieniu/0 udzieleniu zamoéwienia/o wyniku;
11) informacje o udzieleniu zamowienia (zawarciu umowy) wraz z data jej zawarcia i terminem
obowigzywania, nazwa/ imieniem i nazwiskiem oraz adresem wykonawcy zamdwienia oraz wartoscig
udzielonego zamowienia wyrazong w kwocie netto i brutto;
12) podstawe uniewaznienia postgpowania.
Dzial VI
Postanowienia koncowe
§21
1. Dokumentacj¢ dotyczaca udzielania zaméwien, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie,
przechowuje si¢ przez okres czterech lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamowienia,
wedtug zasad okreSlonych w ustawie Pzp i przepisach wewnetrznych w AMKP dotyczacych
archiwizacji, chyba ze zawarte umowy, na podstawie ktorych Uczelnia wydatkuje $rodki, wymagaja
dhuzszego okresu przechowywania. Przechowywanie dokumentacji postgpowania o zamdwienie
publiczne spoczywa na Jednostce Organizacyjnej, w ktorej bylo prowadzone postgpowanie,
za wyjatkiem dokumentoéw stanowigcych zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, ktoérych
oryginaty przechowuje Kwestura AMKP.
2. Koszty zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego
finansowane sg z okreslonego w budzecie zadania, w ramach, ktérego prowadzone jest postepowanie.
Dotyczy to rowniez niezbgdnych ekspertyz, opinii biegtych, kosztow postepowania przed KIO, itp.
3. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy Pzp,
ustawy o finansach publicznych oraz Kodeksu cywilnego i aktow prawa wewnetrznego AMKP.
4. Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w szczegdlnosci w ustawie o finansach publicznych
oraz w ustawie Pzp i przepisach wykonawczych, jak réwniez niniejszego Regulaminu, stanowi
naruszenie = obowiazkéw  pracowniczych w  rozumieniu Kodeksu pracy, niezaleznie
od odpowiedzialno$ci przewidzianej w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci
za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych oraz odpowiedzialnoéci karnej za czyny opisane
w przepisach rozdzialu XXXVI ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny.
5. W przypadku nieprzestrzegania przepisow Pzp oraz niniejszego Regulaminu, przedtozone
do rozliczenia umowy i inne dokumenty, w tym faktury/rachunki spotkaja si¢ z odmowa.
Konsekwencje naruszen okresli Rektor AMKP po zapoznaniu si¢ z okoliczno$ciami sprawy.
6. W przypadku zmiany przepisow prawa, postanowienia niniejszego Regulaminu nalezy
interpretowac i stosowa¢ zgodnie z nowo wprowadzonymi przepisami.

Integralng cze$¢ niniejszego Regulaminu stanowig nastepujace zataczniki:
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Zalgcznik nr 1 — Wzor notatki stuzbowej z oszacowania wartosci zamowienia

Zalgcznik nr 2 — Wzor wniosku o udzielenie zamdwienia (cze$¢ A i B)

Zalgcznik nr 3 — Regulamin Pracy Komisji Przetargowej

Zalgcznik nr 4 — Procedura udzielenia zamowienia publicznego, ktorego wartos¢ jest nizsza niz 130
000 zt netto

Zalgcznik nr 5 — Procedura udzielenia zamowien z dziedziny nauki oraz dziatalnosci kulturalne;
1 o§wiatowej, ktorych warto$¢ jest mniejsza niz prog unijny

Zalgcznik nr 6 — O$wiadczenie dotyczace zamowien z dziedziny nauki

Zalgcznik nr 7 — Oswiadczenie dotyczace zamowien w zakresie prowadzonej dziatalnosci kulturalnej
Zalgcznik nr 8 — Zakres przedmiotowy dostaw i ustug objetych umowami ogélnouczelnianymi
oraz zasady ich nabywania w ramach tych uméw

Zalgcznik nr 9a — Informacja o wykonaniu umowy

Zalgcznik nr 9b — Raport z wykonania umowy

Zalgcznik nr 9¢ — \Wniosek o naliczenie kar umownych

Zalgcznik nr 10 — Ramowy wzor APiW

Rektor

prof. dr hab. Wojciech Widtak
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