Zarzadzenie nr 22/2025
Rektora Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie
z dnia 22 maja 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt netto

Na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
inauce (Dz. U. 2024, poz. 1471) oraz § 12 ust 2 i 3 Statutu Akademii Teatralnej im. Aleksandra

Zelwerowicza w Warszawie zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam ,Regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
130 000 zt netto”.

2. Tresc¢ Regulaminu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

1. Traci moc Regulamin w sprawie wprowadzenia przez Akademie Teatralng im. Aleksandra
Zelwerowicza w Warszawie Requlaminu udzielania zamdwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajqcej kwoty 130 000,00 zt wprowadzony Zarzgdzeniem Rektora nr 11/2022 z dnia
5 maja 2022 .

§3

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

/- / Prof. dr hab. Wiestaw Czotpinski



Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Rektora nr 22/2025 z dnia 22 maja 2025 roku
Regulamin udzielania zamodwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt
netto

§ 1 Postanowienia ogdlne

1. Regulamin niniejszy stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt netto w skali Akademii.

2. Czynnosci zwigzane z udzielaniem zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
130 000 zt netto wykonujg co do zasady wtasciwi rzeczowo pracownicy lub kierownicy jednostek
organizacyjnych administracji lub kierownicy podstawowych jednostek organizacyjnych w
rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Akademii Teatralnej, zwani w tresci niniejszego
Regulaminu osobami dokonujgcymi czynnosci.

3. Przy udzielaniu zamoéwien publicznych nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkow
publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych nakfaddw,

3) zapewnienia bezstronnosci i obiektywizmu.

4. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkdw europejskich lub innych mechanizmow finansowych,
udzielane s3 na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z
przepisdw prawnych, dokumentéw i umow o dofinansowanie okreslajagcych sposéb udzielania
takich zaméwien. W przypadku, gdy warunki przyznania pomocy finansowej, o ktérej mowa w
zdaniu powyzej okreslajg procedure udzielania zamdwien w sposdb odmienny niz przepisy
niniejszego Regulaminu, wéwczas zastosowanie znajdujg normy ksztattujgce dane zagadnienie

w sposdb bardziej restrykcyjny.

§ 2 Wytaczenia

1. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do udzielania zamdwien o wartosci
nieprzekraczajgcej progu stosowania ustawy PZP, ktérych przedmiotem sg:
1) indywidualne formy podnoszenia kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.),
wynikajgce z indywidualnego programu rozwoju zawodowego,
2) praktykiistaze zawodowe dla studentéw,

3) wynagrodzenia za recenzje oraz inne czynnosci w ramach przewoddéw doktorskich,



postepowan habilitacyjnych oraz postepowan o nadaniu tytutu profesora, a takze
sporzadzanie recenzji (opinii) wydawniczych na potrzeby dziatalnosci Akademii
(regulowane odrebnymi przepisami),

4) optaty za udziat w zjazdach, sympozjach i konferencjach,

5) optaty z tytutu refundowanego zakupu okularéw dla pracownikow,

6) optaty za ustugi parkingowe i autostradowe,

7) optaty za publikacje w czasopismach naukowych, specjalistycznych i innych publikacjach,
w tym druk artykutow, abstraktow, materiatéw o charakterze naukowo—badawczym,
niebedacych publikacjami zwartymi (ksigzkami), lokowanych w periodykach i
wydawnictwach zagranicznych, oraz optaty typu Open Access,

8) optaty z tytutu udzielenia licencji do korzystania z praw autorskich lub udzielenia zgody
na wykorzystanie utworu a takze optat z tytutu licencji do korzystania z oprogramowania
niezbednego do realizacji procesu dydaktycznego, administracyjnego lub artystycznego,

9) ustugi zarzadzania prawami do wynikéw badan naukowych lub prac rozwojowych oraz
know-how zwigzanego z tymi wynikami,

10) wynagrodzenia dla oséb zatrudnionych na stanowisku profesora wizytujgcego,

11) ustugi hostingu oprogramowania kluczowego dla zapewnienia ciggtosci funkcjonowania
uczelni,

12) optaty za transport krajowy i zagraniczny (drogowy i lotniczy) w ramach podrézy
stuzbowych lub zwigzanych z realizacjg procesu dydaktycznego,

13) optaty za ustugi hotelowe zwigzane z podrézami stuzbowymi lub realizacjg procesu
dydaktycznego,

14) wynagrodzenia za zastepstwo procesowe przed sgdami powszechnymi, administracyjnymi,
Sadem Najwyzszym i Naczelnym Sgdem Administracyjnymi oraz reprezentowania
Akademii w postepowaniach prowadzonych przed organami $cigania.

W przypadku zamdwien na ustugi dydaktyczne zlecane na podstawie umowy cywilnoprawnej
(np. umowy o $wiadczenie ustug dydaktycznych, umowy o dzieto), zatwierdzenia wydatku
dokonuje Rektor na podstawie wniosku wtasciwego dziekana, zawierajgcego liste wykonawcow
ustugi, liczbe godzin dydaktycznych oraz proponowang stawke za godzine dydaktyczng —
zgodnie z przepisami wewnetrznymi Akademii.

W przypadku zamodwien na ustugi zlecane na podstawie umowy cywilnoprawnej osobom
realizujgcym projekty badawcze i prace zlecone, zatwierdzenia wydatku dokonuje Rektor

na podstawie wniosku wtasciwego kierownika projektu zawierajgcego liste wykonawcow ustugi,
zakres zadan badawczych oraz proponowang stawke za ustuge badawczg lub zlecong,

zatwierdzong przez Kwestora — zgodnie z przepisami wewnetrznymi Akademii.



4. W przypadku zamdwien ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci
kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk,
spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem
materiatéw bibliotecznych przez biblioteki lub muzealidéw, a takze z zakresu dziatalnosci
archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materiatow archiwalnych, jezeli zamdwienia te nie stuzg
wyposazaniu Akademii w srodki trwate przeznaczone do biezgcej obstugi dziatalnosci, Rektor
zatwierdza wydatki na podstawie kalkulacji przedsiewziecia (np. spektaklu dyplomowego,
warsztatu artystycznego, produkcji filmowej, produkcji audialnej, planu zakupdw materiatow
bibliotecznych).

5. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Rektor moze podjgé decyzje o odstgpieniu od
stosowania niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem postanowien ust. 6i 7.

6. Udzielenie zamdwienia w okolicznosciach, o ktérych mowa w ust 5. dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej podlegajgcej zatwierdzeniu przez Rektora. W notatce stuzbowej nalezy
w szczegolnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania niniejszego
Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamowienia.

7. Wyltaczenie procedur, o ktérych mowa w ust. 1-5 nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania
wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci dotyczacych finanséw
publicznych (zasad legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci), a takze wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych, umoéw o dofinansowanie i dokumentéw okreslajgcych
sposob udzielania zamoéwien wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych
mechanizmdw finansowych.

8. Fakt skorzystania z wytgczen, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie nalezy potwierdzic¢
w formie odpowiedniej adnotacji na dokumencie ksiegowym. W tym zakresie postanowien,

§ 6 ust. 5§ 7 ust. 6 nie stosuje sie.

§ 3 Przygotowanie postepowania

1. Podstawag ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.
2. Przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego rozpoczynajg osoby
dokonujace czynnosci zgodnie z § 1 ust. 2.
3. Przed wszczeciem wiasciwej procedury udzielenia zamowienia nalezy:
1) okresli¢ i opisaé w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy przedmiot zamdwienia,

2) ustali¢ z nalezytg starannoscig szacunkowag wartos¢ zamdwienia,



3)

5)

zweryfikowaé, jaka jest warto$é¢ zamowien tego samego rodzaju wynikajgca z planu
zamowien publicznych w skali Akademii (w tym w skali projektu lub w skali innych
projektow —w przypadku zamoéwien ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmdéw
finansowych),

na podstawie informacji z pkt .1-3, ustali¢ czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp
oraz ewentualnie, jaka inna procedura znajdzie zastosowanie w przypadku danego
zamowienia,

ustali¢ czy planowany wydatek ma pokrycie w $rodkach finansowych przeznaczonych

na sfinansowanie zamowienia.

Dokumentacje postepowania stanowi notatka stuzbowa sporzagdzona w formie elektronicznej

lub papierowe;j.

5. Nie mozna w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy zaniza¢ wartosci zamowienia, dzieli¢

go na odrebne zamodwienia lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zamdwienia, przy czym

ustalajgc warto$¢ zamdwienia nalezy wzigé pod uwage koniecznos$¢ tgcznego spetnienia

nastepujacych przestanek dotyczgcych:

1)
2)

tozsamosci przedmiotowej zamoéwienia — rodzajowo lub funkcjonalnie itp.,

tozsamosci czasowej — mozliwosci udzielenia zamdwienia w tym samym czasie, jego
wczesniejszego przewidzenia i zaplanowania,

tozsamosci podmiotowej — mozliwosci jego wykonania przez jednego wykonawce (zasada

jednego sklepu).

6. Przy ustalaniu szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy kierowac sie zasadami opisanymi w art.

28-35 ustawy Pzp oraz z zachowaniem ponizszych zasad:

1)

wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie kosztorysu
inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo na
podstawie planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest wykonanie robét
budowlanych lub planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw
robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zaméwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych; mozliwe
jest dokumentowanie ustalenia wartosci zamowienia na roboty budowlane o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt netto progu stosowania ustawy poprzez zestawienie
rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi;

szacunkowg wartos¢ zaméwienia publicznego na dostawy i ustugi ustala sie w
szczegolnosci przy zastosowaniu jednej z metod:

a) analizy cen rynkowych,



b) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach o udzielenie zamodwienia
publicznego, prowadzonych przez Akademie lub zamdwien publicznych udzielonych
przez innych zamawiajgcych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z
uwzglednieniem zmian ilosciowych i prognozowanego na dany rok $redniorocznego
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogdtem,

c) analizy wydatkdw poniesionych na tego rodzaju zamowienia publiczne w okresie
poprzedzajgcym czynno$é szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem zmian
ilosciowych i prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika wzrostu cen
towardw i ustug konsumpcyjnych ogotem,

d) planowanych kosztéw prac projektowych wg przepisdow powszechnie obowigzujgcych,
w szczegdlnosci przepiséw okreslenia metod i podstaw sporzgdzania kosztorysu
inwestorskiego, obliczania planowanych kosztéw prac projektowych oraz
planowanych kosztéw robdt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym;

3) podstawg ustalenia wartosci zamowienia przy ustugach lub dostawach powtarzajgcych sie
okresowo lub podlegajgcych wznowieniu jest tgczna wartos¢ zamowien tego samego
rodzaju:

a) udzielonych w okresie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym
z uwzglednieniem zmian iloSciowych i prognozowanego na dany rok sredniorocznego
wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogdtem, albo

b) ktérych Akademia zamierza udzieli¢ w okresie 12 miesiecy nastepujgcych po pierwszej
ustudze lub dostawie,

c) w przypadku zamdéwien finansowanych lub wspétfinansowanych z funduszy
europejskich lub innych mechanizmdw finansowych, ktérych zakres i warto$é sg
mozliwe do ustalenia na caty okres realizacji projektu, a przy tym mogg by¢ udzielone
w ramach jednego postepowania, oszacowania ich wartosci dokonuje sie z
uwzglednieniem catego okresu realizacji projektu (w skali catego projektu).

Warunki udziatu w postepowaniu, o ile zostang zawarte w wymaganiach konkretnego
postepowania, okreslane sg w sposdb proporcjonalny do przedmiotu zamdwienia, zapewniajacy
zachowanie uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcéw. Nie mozna formutowac
warunkéw przewyzszajgcych wymagania wystarczajgce do nalezytego wykonania zaméwienia.
Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego sg
formutowane w sposéb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rownego
traktowania wykonawcow, przy czym:

1) kazde kryterium oceny ofert powinno odnosi¢ sie do danego przedmiotu zamdwienia,



powinno by¢ jednoznaczne i zrozumiate,

2) wagi(znaczenie) poszczegdlnych kryteriéw powinny by¢ okreslone w sposéb
umozliwiajgcy wybor najkorzystniejszej oferty (mierzalne), nie powinny pozostawiac
nieograniczonej swobody wyboru najkorzystniejszej oferty oraz umozliwia¢ weryfikacje i
poréwnanie poziomu oferowanego wykonania przedmiotu zamowienia na podstawie
informacji przedstawianych w ofertach,

3) kryteria oceny ofert, co do zasady nie powinny dotyczy¢ wtasciwosci wykonawcy,

a W szczegolnosci jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej, chyba ze
jest to uzasadnione specyfikg zamowienia, w szczegdlnosci dotyczy ustug o charakterze
eksperckim, w tym prawnych lub cechujgcych sie wysokg fachowoscig,

4) cena moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert; poza wymaganiami dotyczacymi ceny
mozliwe jest stosowanie jako kryterium oceny ofert innych wymagan odnoszgcych sie do
przedmiotu zamodwienia, takich jak np. jakos¢, funkcjonalnos¢, parametry techniczne,
aspekty Srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zamdwienia,
koszty eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie osdb
wyznaczonych do realizacji zamdéwienia, jezeli mogg miec¢ znaczacy wptyw na jakosé

wykonania zamdwienia.

§ 4 Procedury udzielania zamodwien

1. Procedury udzielania zamdéwien publicznych objetych niniejszym Regulaminem obejmujg
zamoéwienia o wartosciach szacunkowych (bez podatku od towardw i ustug):
1) do kwoty 20 000 zt,
2) wyzszych niz kwota 20 000 zt do kwoty 80 000 zt,
3) wyzszych niz kwota 80 000 zt do kwoty 130 000 zt.
2. Niniejszy Regulamin obejmuje rowniez procedury szczegdlne oraz wytgczenia zwigzane ze

specyfikg przedmiotu zamowienia.

§ 5 Zamowienia publiczne do kwoty 20 000 zt

1. Zamdwienia o wartosci ponizej 20 000 zt udzielane sg poprzez wybdr najkorzystniejszej oferty
dostepnej na rynku.

2. Udzielenie zaméwienia poprzedza rozeznanie rynku, ktére moze by¢ przeprowadzone
telefonicznie, pisemnie, drogg elektroniczng oraz poprzez zebranie ofert publikowanych

na stronach internetowych.



3. Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji dostepnych na rynku ofert.

4. Dla udzielenia zamowienia o wartosci ponizej 20 000 zt nie jest wymagana forma pisemna,
z zastrzezeniem pkt. 5.

5. Podstawg udokumentowania zamdwienia jest prawidtowo opisana faktura lub rachunek, z
zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych prawem, ktére nakazujg zawarcie umowy oraz zgodnie
z §. 10 ust 1 niniejszego Regulaminu.

6. Przed dokonaniem wydatku do kwoty 20 000 zt osoba dokonujgca czynnosci zobowigzana jest
uzyskac zgode Rektora lub Kanclerza na realizacje wydatku. W Filii w Biatymstoku odpowiednio

decyzje podejmuje Prorektor i Zastepca Kanclerza.

§ 6 Zamodwienia publiczne o wartosci powyzej 20 000 zt do kwoty 80 000 zt

1. W zakresie zamowien o wartosci przekraczajgcej 20 000 zt i nieprzekraczajacej kwoty 80 000 zt
nalezy przeprowadzi¢ udokumentowane rozeznanie rynku, w szczegélnosci, w co najmniej
jednej z ponizszych form:

1) poprzez zamieszczenie zapytania na stronie internetowej Akademii lub platformie
zakupowej,

2) poprzez przekazanie zapytania — pisemnie lub telefonicznie — do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow, chyba ze liczba potencjalnych wykonawcow jest mniejsza,

3) poprzez zebranie i porownanie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach
internetowych, powszechnie dostepnych, aktualnych folderéw, katalogéw lub cennikéw
itp., zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow,

4) poprzez poréwnanie cen zawartych w ofertach ztozonych we wczesniejszych
postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie tozsamego przedmiotu
zamowienia., przy zachowaniu ich aktualnosci, o ktérej mowa w § 3.

2. Wybor innej formy rozeznania rynku niz wskazane w ust. 1 powinien zapewnia¢ zachowanie
zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 3.

3. Zczynnosci rozpoznania rynku sporzadzana jest notatka stuzbowa. Zatwierdzenia wyboru
dokonuje Rektor lub Kanclerz, a w Filii — Prorektor lub Zastepca kanclerza do wysokosci
udzielonego petnomocnictwa.

4. Po dokonaniu udokumentowanego rozeznania rynku, zamowienia udziela sie wykonawcy
wybranemu zgodnie z warunkami postepowania.

5. Przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z nalezytym rozeznaniem rynku potwierdza sie na
dokumencie ksiegowym odrecznym zapisem lub na pieczeci: Zamdwienie o wartosci

nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt netto, udzielone z wytgczeniem przepiséw ustawy Pzp



w drodze rozeznania rynku, w progu powyzej 20 000 zt do 80 000 zt.

§ 7 Zamodwienia publiczne o wartosci powyzej 80 000 zt do kwoty 130 000 zt

1. W zakresie zamowien o wartosci przekraczajgcej 80 000 zt, jednak nie wyzszej niz 130 000 zt

osoby dokonujgce czynnosci zobowigzane sg udokumentowad oraz upubliczni¢ postepowanie o

udzielenie zamoéwienia publicznego, w zakresie ktérego:

1)

nalezy zamiescic¢ ogtoszenie o zamiarze udzielenia zamowienia na stronie BIP Akademii
i/lub w innym publikatorze;

po zamieszczeniu ogtoszenia na stronie internetowej lub w innym publikatorze, mozliwe
jest bezposrednie poinformowanie o wszczeciu postepowania znanych wykonawcéw,
ktérzy w ramach prowadzonej dziatalnos$ci $wiadczg dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamdwienia;

w celu zachowania zasady przejrzystosci, ogtoszenie o zamiarze udzielenia zamowienia
zawiera instrukcje przeprowadzenia postepowania;

termin sktadania ofert wyznacza sie z uwzglednieniem czasu niezbednego na ich
przygotowanie i ztozenie przez potencjalnych wykonawcow; termin rozpoczyna swoj bieg
od dnia nastepnego po dniu upublicznienia postepowania i konczy sie z uptywem
ostatniego dnia, przy czym, jezeli koniec terminu przypada na sobote lub dzien ustawowo
wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepnego po dniu lub dniach wolnych od pracy;
oferty sktadane sg w formie pisemnej lub w postaci elektronicznej, w sposéb
uniemozliwiajgcy zapoznanie sie z ich trescig przed uptywem terminu sktadania ofert.;

po uptywie terminu sktadania ofert, a przed otwarciem ofert w miejscu, gdzie
opublikowano ogtoszenie o zamiarze udzielenia zamdwienia publikuje sie informacje o
ilodci Srodkéw przeznaczonych na sfinansowanie zamowienia;

po otwarciu ofert w miejscu, gdzie opublikowano ogtoszenie o zamiarze udzielenia
zamowienia publikuje sie zestawienie ofert ztozonych w postepowaniu, podajgc dane
teleadresowe wykonawcow, ceny ztozonych przez nich ofert oraz informacje na temat
innych elementow, ktére podlegajg ocenie w ramach kryterium oceny ofert (np. terminy
realizacji, gwarancji, warunki ptatnosci itp.), zas w przypadku ofert odrzuconych na tym
etapie — informacje o powodach odrzucenia;

informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania
zamieszcza sie w miejscu, gdzie opublikowano ogtoszenie o zamiarze udzielenia
zamowienia;

dla potwierdzenia zachowania zasad bezstronnosci i obiektywizmu, o ktérych mowa w § 1



ust. 3, osoby wykonujgce w imieniu Akademii czynnosci zwigzane z procedurg wyboru
wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie oceny ofert oraz Rektor sktadajg
o$wiadczenia o braku powigzan osobowych lub kapitatowych z wykonawcami, ktérzy
ztozyli oferty; oswiadczenia stanowig zatgcznik do protokotu;

10) jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego,
wedtug procedury, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie nie wptyneta zadna oferta,
lub wptynety tylko oferty podlegajgce odrzuceniu (na przyktad ze wzgledu na niezgodnos¢
z opisem przedmiotu zamowienia, wykluczenie z postepowania lub brak spetnienia
warunkow udziatu w postepowaniu), mozna przeprowadzi¢ kolejne postepowanie wg
procedury opisanej w § 6, pod warunkiem, ze pierwotne warunki zamdwienia nie zostaty
w istotny sposdb zmienione.

2. Zprzeprowadzonego postepowania sporzgdza sie protokdt, ktéry po wyborze najkorzystniejszej
oferty przekazuje sie do zatwierdzenia Rektora, Kanclerza lub innej upowaznionej osoby.

3. Catos¢ dokumentacji zgromadzonej w toku prowadzonego postepowania stanowi zatgcznik do
protokotu.

4. W uzasadnionych przypadkach Rektor moze, w odpowiedzi na wniosek osoby dokonujacej
czynnosci, wyrazi¢ zgode na ograniczenie zakresu opisu przedmiotu zaméwienia, o ktérym
mowa ust. 1 pkt 1. Udostepnienie uzupetnienia wytgczonego opisu przedmiotu zamowienia
wykonawecy, ktéry zobowigzat sie do zachowania poufnosci w odniesieniu do przedstawionych
informacji, nalezy przekaza¢ w terminie umozliwiajgcym przygotowanie i ztozenie oferty.

5. Umowa w sprawie zamowien publicznych opisanych w niniejszym paragrafie jest zawierana w
formie pisemnej lub elektronicznej z podpisem kwalifikowanym, zgodnie z warunkami
dotyczgcymi zawierania umow, o ktérych mowa w § 10.

6. Przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z udzieleniem zamdwienia, potwierdza sie
na dokumencie ksiegowym, odrecznym zapisem lub na pieczeci: Zaméwienie udzielone
z wytaczeniem przepiséw ustawy Pzp w drodze ogtoszenia o zamiarze udzielenia zamowienia,

w progu powyzej 80 000 zt do 130 000 zt.

§ 8 Zamowienia udzielane w trybie awarii

1. W przypadku nieprzewidzianej koniecznosci udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt netto w zwigzku z prowadzeniem akcji ratowniczej,
usuwaniem skutkéw awarii technicznej, zapobieganiem nastepstwom gwattownych zdarzen
wywotanych dziataniem sit natury, dopuszcza sie odstgpienie od procedur okreslonych

w niniejszym Regulaminie na podstawie polecenia Rektora, wydanego w formie pisemnej lub



elektronicznej, a w sytuacjach niecierpigcych zwtoki takze ustnie.

2. Przez awarie techniczng, o ktérej mowa w ust. 1, nalezy rozumie¢ gwattowne, nieprzewidziane
uszkodzenie lub zniszczenie obiektu budowlanego, urzadzenia technicznego lub systemu
urzadzen technicznych powodujgce przerwe w ich uzywaniu, lub utrate ich wtasciwosci, mogace
spowodowac zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi, bezpieczenstwa mienia lub $rodowiska, ktére
wymaga natychmiastowego lub pilnego podjecia dziatarh w celu usuniecia jego skutkéw.

3. Zamodwienie w trybie okreslonym w niniejszym paragrafie powinno by¢ udzielone
za posrednictwem wtasciwego rzeczowo kierownika jednostki organizacyjnej lub samodzielnego
pracownika. W przypadku braku takiej mozliwosci, z uwagi na koniecznos$é szybkiego podjecia
dziatan ratowniczych lub naprawczych, jednostka dotknieta zdarzeniem podejmuje dziatania
niezbedne do zabezpieczenia obiektu, urzadzenia lub systemu urzadzen, o ktdrych mowa w ust.
2 i udziela zamowienia samodzielnie. W takiej sytuacji kierownik jednostki lub inna upowazniona
osoba niezwtocznie informuje Rektora lub Kanclerza o podjetych dziataniach.

4. Pomimo zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, przy udzieleniu zamowienia, nalezy
przestrzegac zasad celowego, racjonalnego i oszczednego gospodarowania srodkami
publicznymi.

5. Woydatek poniesiony w trybie, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie, nalezy niezwtocznie
po jego dokonaniu udokumentowad w postaci notatki stuzbowej sporzgdzonej przez osobe
dokonujacg wydatku. Notatke zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej dotknietej
zdarzeniem powodujgcym koniecznos$¢ udzielenia zamowienia w trybie awarii, Kwestor oraz
Rektor.

6. Dokumentacje z udzielonego zamodwienia, w tym notatke stuzbowa, o ktérej mowa w ust. 5,
przechowuje osoba dokonujgca czynnosci przez okres co najmniej 4 lat od dnia udzielenia
zamowienia.

7. Udzielenie zamodwienia w trybie awarii potwierdza sie na dokumencie ksiegowym w formie
odpowiedniej adnotacji. Szczegdtowe procedury dotyczace trybu usuwania skutkow zdarzen,

o ktérych mowa w ust. 1, zasady kwalifikowania tych zdarzen oraz zrédta finansowania okreslajg

odrebne przepisy wewnetrzne.

§ 9 Procedura negocjacji z jednym Wykonawca

1. Procedura negocjacji z jednym Wykonawcg, po wyrazeniu zgody przez Rektora, moze by¢
zastosowana w przypadku wystgpienia co najmniej jednej z nastepujgcych okolicznosci:
1) w wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego nie

wptyneta zadna oferta lub wptynety tylko oferty podlegajgce odrzuceniu (na przyktad ze



wzgledu na niezgodnos¢ z opisem przedmiotu zamowienia, wykluczenie wykonawcow lub

brak spetnienia przez nich warunkéw udziatu w postepowaniu), pod warunkiem, ze

pierwotne warunki zamdwienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione;

2) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn:

a) braku konkurencji ze wzgleddw technicznych o obiektywnym charakterze,

b) zwigzanych z ochrong praw wytgcznych wynikajacych z odrebnych przepiséow — jezeli
nie istnieje rozsgdne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak
konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametréw zamodwienia;

3) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce, w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnosci tworczej,
artystycznej, kulturalnej lub edukacyjnej;

4) przedmiotem zamdwienia na dostawy sg rzeczy wytwarzane wytgcznie w celach
badawczych, doswiadczalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu
przez Akademie produkcji masowej, stuzacej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub
pokryciu kosztéw badan lub rozwoju, oraz ktére mogg by¢ wytwarzane tylko przez jednego
wykonawce;

5) ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajgca z przyczyn lezgcych po stronie Akademii,
ktérej nie mozna byto przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia, a nie mozna zachowac terminéw okreslonych dla innych procedur opisanych
w niniejszym Regulaminie;

6) w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamdwienia podstawowego,
dotychczasowemu wykonawcy ustug, dostaw lub robdt budowlanych, zamdéwienia
polegajgcego na powtdrzeniu podobnych ustug, dostaw lub robdt budowlanych, jezeli
takie zamodwienie byto przewidziane i jest zgodne z jego przedmiotem oraz catkowita
wartos¢ tego zamowienia zostata uwzgledniona przy obliczaniu jego wartosci.

2. Catkowita wartos$¢ zamodwienia z uwzglednieniem zamowien podobnych, o ktérych mowa w ust.
1 pkt 6, nie moze przekroczy¢ progu stosowania ustawy. W opisie zamdwienia podstawowego
nalezy wskazac ewentualny zakres ustug, dostaw lub robét budowlanych podobnych oraz
warunki, na jakich zostang one udzielone.

3. Zpostepowania, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie, sporzgdza sie protokét, ktéry
przekazuje sie do zatwierdzenia przez Rektora, Kanclerza lub innej upowaznionej osoby. Catos¢
dokumentacji zgromadzonej w toku prowadzonego postepowania stanowi zatgcznik do
protokotu.

4. Udzielenie zamdwienia w trybie negocjacji z jednym wykonawcg potwierdza sie na dokumencie



ksiegowym w formie odpowiedniej adnotacji.

§ 10 Umowy w sprawach zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000

zt netto

1. Zzastrzezeniem postanowien ust. 2, obowigzek zawarcia umowy w sprawie zamdwienia
publicznego w formie pisemnej lub elektronicznej (z podpisem kwalifikowanym) dotyczy
zamowien na dostawy i ustugi o wartosci szacunkowej bez podatku od towardw i ustug
przekraczajacej kwote 10 000 zt.

2. Umowy na roboty budowlane zawierane sg w formie pisemnej lub elektronicznej (z podpisem
kwalifikowanym) bez wzgledu na warto$¢ zamodwienia.

3. W zakresie zamowien na druk artykutdw, abstraktéw, materiatéw o charakterze naukowo—
badawczym, niebedgcych publikacjami zwartymi (ksigzkami), lokowanych w periodykach
i wydawnictwach zagranicznych, osoba dokonujgca czynnosci, za zgodg Rektora, moze odstgpic
od zawierania umow w sprawie tychze zamowien publicznych w formie pisemnej, jezeli ich
wartos¢ bez podatku od towardw i ustug nie przekracza kwoty 130 000 zt.

4. W zakresie zamdwien o wartosci szacunkowej przekraczajgcej 10 000 zt, osoba dokonujgca
czynnosci zobowigzana jest uzyskac akceptacje formalno-prawng umowy przez Kanclerza oraz
finansowg przez Kwestora, a w Filii przez Zastepce Kanclerza oraz Zastepce Kwestora —
do wysokosci udzielonych petnomocnictw.

5. Umowa zawarta z wykonawcg wybranym zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu
powinna wskazywac sankcje, jakie zostang zastosowane w przypadkach niewykonania lub
nienalezytego umowy, przyktadowo z tytutu zwtoki ze strony wykonawcy, nieprawidtowe;]
realizacji zamdwienia, braku przestrzegania warunkdéw rekojmi za wady czy gwaranc;ji.

W sytuacji niezastosowania kar umownych lub innych sankcji przewidzianych w umowie, nalezy
pisemnie udokumentowac przyczyny ich niezastosowania, a uzasadnienie dotgczyc
do dokumentacji postepowania.

6. Zmiany umoéw wymagajg aneksu w formie witasciwej dla zawarcia umowy, zgodnie z
postanowieniami ust. 11 2.

7. Osoba dokonujgca czynnosci oraz kierownik jednostki organizacyjnej, kazdy we wtasciwym
dla siebie zakresie, odpowiadajg za zarzgdzanie umowg zawartg w wyniku udzielenia

zamowienia publicznego oraz nadzorujg wtasciwg jej realizacje



§ 11 Zasady przechowywania dokumentacji

1. Dokumentacje postepowan, o ktorych mowa w niniejszym Regulaminie przechowujg
i archiwizujg osoby dokonujgce czynnosci.

2. Dokumentacja postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego jest przechowywana przez
okres co najmniej 4 lat od dnia zakoriczenia postepowania, chyba ze inny termin wynika
z umowy o dofinansowanie zamdwienia wspoffinansowanego ze srodkdw europejskich lub
innych mechanizmow finansowych, wtasciwych wytycznych, instrukcji archiwizacyjnej itp.

3. Dokumentacja postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego jest przechowywana
w sposdb gwarantujacy jej nienaruszalnosé, dostep do informacji na potrzeby sprawozdawczosci
oraz zachowanie wtasciwej Sciezki audytu.

4. Wszystkie dokumenty elektroniczne sktadane lub wykorzystywane dla celéw prowadzonego
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, stanowigce zatgczniki do protokotu
postepowania, przechowywane sg w oryginalnej postaci i formacie, w jakich zostaty
sporzadzone lub przekazane Akademii, zgodnie z wewnetrznymi procedurami obowigzujgcymi
w Akademii.

5. Przechowywanie i archiwizacja dokumentow elektronicznych w sprawach zamdéwien
publicznych (w tym ofert wykonawcéw oraz uméw w formie elektronicznej) odbywa sie
w Akademii w sposéb zapewniajgcy zachowanie integralnosci, autentycznosci, nienaruszalnosci
i poufnosci tych dokumentow.

6. Odpowiedzialno$¢ za wtasciwe przechowywanie i archiwizacje dokumentacji postepowan
0 udzielenie zamdwienia publicznego, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie ponosza

we wtasciwym dla siebie zakresie osoby dokonujgce czynnosci.



