Zarzadzenie nr 11/2022
Rektora Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie
zdnia 5 maja 2022 roku

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

Na podstawie art. 23 ust. 11 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz. U. 2022, poz. 576), art. 11 ust. 1 pkt 3iart. 11 ust. 5 pkt 1i2 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019
r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, ze zm.) oraz § 12 ust 2 i 3 Statutu Akademii
Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie, zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam ,Regulamin udzielania zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 130
000 zt’,

2. Tre$¢ Regulaminu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Traci moc Regulamin wydatkowania przez Akademie Teatralng im. Aleksandra Zelwerowicza w
Warszawie Srodkow publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej rownowarto$ci 30 000
euro wprowadzony Zarzadzeniem Rektora nr 19/2018 z dnia 25 kwietnia 2018 .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

I- I Prof. dr hab. Wojciech Malajkat



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora nr 11/2022 z dnia 5 maja 2022 roku

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt

§1

Postanowienia ogdlne

1. Regulamin niniejszy stosuje sie do udzielania zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane o warto$ci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt w skali Uczelni.

2. Czynnosci zwigzane z udzielaniem zamowien publicznych o wartosci ponizej 130 000 zt, wykonujg
co do zasady wiasciwi rzeczowo pracownicy lub kierownicy jednostek organizacyjnych
administracji lub kierownicy podstawowych jednostek organizacyjnych w rozumieniu Regulaminu
organizacyjnego Akademii Teatralnej wprowadzonego Zarzadzeniem Rektora nr 27 z dnia 30

.....

3. Przy udzielaniu zaméwien publicznych nalezy przestrzega¢ zasad:
1)  zachowania uczciwej konkurencji, rdwnego traktowania wykonawcdw i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a
takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkdéw w celu uzyskania najlepszych efektow z
danych naktadow,

3) zapewnienia bezstronnosci i obiektywizmu.

4. Zamowienia wspoffinansowane ze Srodkdw europejskich lub innych mechanizméw finansowych,
udzielane sg na podstawie regulaminu zaméwiert do 130 000 zi, z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych, dokumentdw i uméw o dofinansowanie okreslajgcych sposéb
udzielania takich zamowien.

§2
Wytaczenia

1. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do udzielania zamdéwien o wartosci
nieprzekraczajacej progu stosowania ustawy Pzp, ktorych przedmiotem sa;

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

2) praktyki i staze zawodowe dla studentéw,

3) wynagrodzenia za recenzje oraz inne czynnosci w ramach przewodéw doktorskich,
postepowan habilitacyjnych oraz postepowan o nadaniu tytutu profesora, a takze
sporzadzanie recenzji (opinii) wydawniczych na potrzeby dziatalno$ci Akademii (regulowane
odrebnymi przepisami),

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



5)  optaty z tytutu refundowanego zakupu okularéw dla pracownikdw,
6) optaty za ustugi parkingowe i autostradowe,

7)  optaty za publikacje w czasopismach naukowych, specjalistycznych i innych publikacjach, w
tym druk artykutow, abstraktow, materiatbw o charakterze naukowo-badawczym,
niebedacych  publikacjami  zwartymi  (ksigzkami),  lokowanych w periodykach i
wydawnictwach zagranicznych,

8) ustugi zarzadzania prawami do wynikow badarn naukowych lub prac rozwojowych oraz know-
how zwigzanego z tymi wynikami,

9) wynagrodzenia dla 0séb zatrudnionych na stanowisku profesora wizytujacego.

W przypadku zamdwien na ustugi dydaktyczne zlecane na podstawie umowy cywilnoprawnej (np.
umowy o $wiadczenie ustug dydaktycznych, umowy o dzieto), zatwierdzenia wydatku dokonuje
Rektor na podstawie wniosku wtasciwego dziekana zawierajacego liste wykonawcow Ustugi, liczbe
godzin dydaktycznych oraz proponowang stawke za godzing dydaktyczng - zgodnie z
postanowieniami Zarzadzenia Rektora nr 34/2021 z dnia 23 wrze$nia 2021 roku.

W przypadku zaméwien 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 zlecona, zatwierdzong
przez Kwestora — zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia Rektora nr 54/2020 z dnia 30 wrzes$nia
2020 w sprawie ustalenia Regulaminu zatrudniania i wynagradzania 0sob uczestniczacych w
realizacji projektow badawczych finansowanych ze zrodet zewnetrznych w Akademii Teatralnej im.
A. Zelwerowicza w Warszawie.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Rektor moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od
stosowania regulaminu zamdwien do 130 000 zt, z zastrzezeniem postanowien ust. 5 6.

Udzielenie zaméwienia w okoliczno$ciach, o ktérych mowa w ust. 4, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Rektora. W notatce stuzbowej nalezy w
szczegdlnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstapienie od stosowania regulaminu
zamdwien do 130 000 zt. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia zamoéwienia.

Wytaczenie procedur, o ktérych mowa w ust. 1 - 4 nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania
wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdinosci dotyczacych finanséw
publicznych (zasad legalnosci, celowosci, gospodamosci i rzetelnosci) a takze wytycznych
wynikajacych z przepisbw prawnych, umoéw o dofinansowanie i dokumentéw okreslajacych
sposob udzielania zamowien wspdffinansowanych ze $rodkdw europejskich lub innych
mechanizméw finansowych.

Fakt skorzystania z wytgczen, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie nalezy potwierdzi¢ w formie
odpowiedniej adnotacji na dokumencie ksiegowym. W tym zakresie postanowien § 5 ust. 4, § 6 ust.
4§ 7 ust. 6 nie stosuje sie.



§3

Przygotowanie postepowania

1. Przygotowanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego rozpoczynajg osoby
dokonujace czynnosci zgodnie z § 1 ust. 2.

2. Przed wszczeciem wiasciwej procedury udzielenia zaméwienia nalezy:
1) okresli¢ i opisa¢ w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy przedmiot zamdwienia,
2) ustali¢ z nalezytg staranno$cig szacunkowg wartoS¢ zamowienia,

3) zweryfikowac, jaka jest wartos¢ zaméwien tego samego rodzaju wynikajaca z planu zaméwien
publicznych w skali Akademii (w skali projektu lub w skali innych projektow — w przypadku
zamdwien ze Srodkdw unijnych lub innych mechanizméw finansowych),

4) 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,

5) ustali¢ czy planowany wydatek ma pokrycie w $rodkach finansowych przeznaczonych na
sfinansowanie zamdwienia.

3. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie w ztotych i przelicza
na euro wedtug sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w obwieszczeniu Prezesa
Urzedu Zamdwien Publicznych publikowanym w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
,Monitor Polski”, oraz zamieszczanym na stronie internetowej Urzedu Zamowien Publicznych.

4, Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg dostawy lub ustugi, oraz
nie wczesniej niz 6 miesiecy w przypadku robét budowlanych.

5. Nie mozna w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy zaniza¢ wartosci zamdwienia, dzieli¢
go na odrebne zamowienia lub wybiera¢ sposobu obliczania warto$ci zamoéwienia, przy czym
ustalajagc warto$¢ zamoéwienia nalezy wzig¢ pod uwage konieczno$C tacznego spetnienia
nastepujacych przestanek dotyczacych:

1) tozsamo$ci przedmiotowej zamdwienia - rodzajowo lub funkcjonalnie itp.,

2) tozsamos$ci czasowej - mozliwosci udzielenia zamoéwienia w tym samym czasie, jego
wczesniejszego przewidzenia i zaplanowania,

3) tozsamosci podmiotowej — mozliwosci jego wykonania przez jednego wykonawce (zasada
jednego sklepu).

6. Przy ustalaniu szacunkowej wartosci zamoéwienia nalezy kierowac sie zasadami opisanymi w art.
28 — 36 ustawy Pzp oraz z zachowaniem ponizszych zasad:

1) warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie kosztorysu inwestorskiego
sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo na podstawie



planowanych kosztow robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym,
jezeli przedmiotem zamdwienia jest wykonanie robdt budowlanych lub planowanych kosztéw
prac projektowych oraz planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest zaprojektowanie i wykonanie
robdt budowlanych. Mozliwe jest dokumentowanie ustalenia wartosci zamdwienia na roboty
budowlane o wartosci ponizej progu stosowania ustawy poprzez zestawienie rodzaju, zakresu
i ilosci robo6t budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi;

2) szacunkowg wartos¢ zamdwienia publicznego na dostawy i ustugi ustala sie w szczegolno$ci
przy zastosowaniu jednej z metod:

a) analizy cen rynkowych,

b) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego,
prowadzonych przez Zamawiajacego lub zaméwien publicznych udzielonych przez innych
zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem zmian
ilosciowych i prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika wzrostu cen towardéw
i ustug konsumpcyjnych ogoétem,

c) analizy wydatkdw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia publiczne w okresie
poprzedzajgcym czynno$¢ szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem zmian
ilosciowych i prognozowanego na dany rok Sredniorocznego wskaznika wzrostu cen towardéw
i ustug konsumpcyjnych ogoétem,

d) planowanych kosztéw prac projektowych wg Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia
18 maja 2004 r. w sprawie okreSlenia metod i podstaw sporzadzania kosztorysu
inwestorskiego, obliczania planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych
kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym,;

3) podstawg ustalenia wartosci zaméwienia przy ustugach lub dostawach powtarzajacych sie
okresowo lub podlegajacych wznowieniu jest faczna warto$¢ zaméwien tego samego rodzaju:

a) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym z
uwzglednieniem zmian iloSciowych i prognozowanego na dany rok S$redniorocznego
wskaznika cen towarow i ustug konsumpcyjnych ogoétem, albo

b) ktdrych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwsze;
ustudze lub dostawie;

c) w przypadku zamoéwien finansowanych lub wspotfinansowanych z funduszy unijnych,
ktérych zakres i warto$¢ sg mozliwe do ustalenia na caty okres realizacji projektu, a przy tym
moga by¢ udzielone w ramach jednego postepowania, oszacowania ich wartosci dokonuije 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, zapewniajgcy
zachowanie uczciwej konkurenciji i rownego traktowania wykonawcéw. Nie mozna formutowaé
warunkow przewyzszajacych wymagania wystarczajace do nalezytego wykonania zamowienia.



8. Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego sg
formutowane w sposdb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurenciji oraz réwnego traktowania
wykonawcow, przy czym:

1)

2)

kazde kryterium oceny ofert powinno odnosic sie do danego przedmiotu zamdwienia, powinno
by¢ jednoznaczne i zrozumiate;

wagi (znaczenie) poszczegdlnych kryteriow powinny by¢ okreslone w sposéb umozliwiajacy
wybor najkorzystniejszej oferty (mierzalne), nie powinny pozostawiaC nieograniczone;
swobody wyboru najkorzystniejszej oferty oraz umozliwia¢ weryfikacje i porownanie poziomu
oferowanego wykonania przedmiotu zamdwienia na podstawie informacji przedstawianych w
ofertach;

kryteria oceny ofert, co do zasady nie powinny dotyczy¢ wiasciwosci wykonawcy, a w
szczegblnosci jego wiarygodno$ci ekonomicznej, technicznej lub finansowe;j;

cena moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczacymi ceny mozliwe
jest stosowanie jako kryterium oceny ofert innych wymagarn odnoszacych sie do przedmiotu
zambwienia, takich jak np. jako$¢, funkcjonalno$¢, parametry techniczne, aspekty
srodowiskowe, spofeczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zamowienia, koszty
eksploataciji oraz organizacja, kwalifikacje zawodowe i do$wiadczenie 0s6b wyznaczonych do
realizacji zamdwienia, jezeli mogg mie¢ znaczacy wptyw na jako$¢ wykonania zaméwienia.

§4

Procedury udzielania zaméwien

Procedury udzielania zamdéwien publicznych objetych regulaminem zaméwien do 130 000 zt

obejmujg zamdwienia o wartoSciach szacunkowych (bez podatku od towardw i ustug):

1) do kwoty 5 000 zt,

2) wyzszych niz kwota 5 000 zt do kwoty 20 000 zi

3) wyzszych niz kwota 20 000 zt do kwoty 50 000 zi,
4) wyzszych niz kwota 50 000 zt do kwoty 130 000 zi.

Niniejszy regulamin obejmuje réwniez procedury szczegolne oraz wytgczenia zwigzane ze

specyfikg przedmiotu zaméwienia.

§5

Zamoéwienia publiczne do kwoty 5 000 zt

1. Przy dokonaniu wydatku do kwoty 5000 zt osoba dokonujgca czynno$ci zobowigzana jest uzyskac
zgode Rektora lub Kanclerza na realizacje wydatku. W Filii w Biatymstoku odpowiednio decyzje
podejmuje Prorektor i Zastepca Kanclerza.



§6

Rozeznanie rynku - zaméwienia publiczne o wartosci do 20 000 zi

W zakresie zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza 20 000 zt, nalezy przeprowadzi¢ z nalezytg
starannoscig rozeznanie rynku, ktére uprawnia do udzielenia zamdwienia zatwierdzonego przez
Rektora lub Kanclerza.

Podstawg udokumentowania zamoéwien, o ktorych mowa w ust. 1 jest stosowny dokument ksiegowy
(faktura, rachunek, nota ksiegowa itp.).

Rozeznanie rynku powinno zosta¢ przeprowadzone z zachowaniem zasad, o ktérych mowa w § 1
ust. 3.

Przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z nalezytym rozeznaniem rynku, potwierdza sie na
dokumencie ksiegowym, odrecznym zapisem lub na pieczeci: ,,Zaméwienie o wartosci
ponizej 130 000 zi, udzielone z wylaczeniem przepisow ustawy Pzp w drodze rozeznania
rynku, w progu do 20 000 zi".

§7

Rozeznanie rynku - zaméwienia publiczne o wartosci powyzej 20 000 zt do 50 000 zt

W zakresie zamowien o wartosci przekraczajacej 20 000 zt i nieprzekraczajgcej kwoty 50 000 zt,
nalezy przeprowadzi¢ udokumentowane rozeznanie rynku, w szczegdlno$ci, w co najmniej jednej
z ponizszych form:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego lub
platformie zakupowej;

2 poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcdw.
W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do trzech wykonawcow,
dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow z
jednoczesnym  zamieszczeniem zapytania ofertowego na  stronie  internetowe;
Zamawiajacego,

3 poprzez zebranie i poréwnanie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach
internetowych, powszechnie dostepnych, aktualnych folderéw, katalogéw lub cennikow itp.,
zawierajacych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow,

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

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

Po dokonaniu udokumentowanego rozeznania rynku, zamdwienia udziela sie wykonawcy
wybranemu zgodnie z warunkami postepowania, po uprzednim uzyskaniu zatwierdzenia



dokumentacji z postepowania przez Rektora, Kanclerza, kierownika jednostki lub inng
upowazniong osobe.

Przeprowadzenie czynno$ci zwigzanych z nalezytym rozeznaniem rynku, potwierdza sie na
dokumencie ksiegowym, odrecznym zapisem lub na pieczeci: ,Zamowienie o wartosci
ponizej 130 000 zi, udzielone z wylaczeniem przepiséw ustawy Pzp w drodze rozeznania
rynku, w progu powyzej 20 000 zt do 50 000 zt".

§8
Zamowienia publiczne o wartosci powyzej 50 000 zt do 130 000 zi

W zakresie zamdwien o warto$ci przekraczajacej 50 000 zt, jednak nie wyzszej niz 130 000 zt
netto, osoby dokonujgce czynno$ci zobowigzane sg udokumentowa¢ oraz upubliczni¢
postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, w zakresie ktérego:

1) nalezy zamieSci¢ ogtoszenie o zamiarze udzielenia zamoéwienia na stronie internetowej
Zamawiajgcego. Ogtoszenie moze zostaC zamieszczone rowniez w innym, oficjalnym
publikatorze np. na Elektronicznej Platformie Katalogdw Produktow UZP czy innej platformie
zakupowej; w przypadku zamowien udzielanych w ramach $rodkoéw europejskich,
wystarczajaca jest publikacja ogtoszenia o zamiarze udzielenia zamdwienia na stronie
internetowej stuzacej realizacji zasady konkurencyjnosci.

2 po zamieszczeniu ogtoszenia na stronie internetowej lub w innym publikatorze, mozliwe jest
bezpos$rednie poinformowanie 0 wszczeciu postepowania znanych sobie wykonawcdw, ktdrzy
w ramach prowadzonej dziatalno$ci $wiadczg dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamdwienia;

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

4) termin sktadania ofert wyznacza sie z uwzglednieniem czasu niezbgdnego na ich
przygotowanie i ztozenie przez potencjalnych wykonawcdw. Termin rozpoczyna swdj bieg od
dnia nastepnego po dniu upublicznienia postepowania i koriczy 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;

9 oferty sktadane sq w formie pisemnej lub w postaci elektronicznej, w sposéb uniemozliwiajacy
zapoznanie sie z ich trescig przed uptywem terminu sktadania ofert;

6 otwarcie ofert jest jawne, majg w nim prawo wzig¢ udziat wykonawcy i inne zainteresowane
osoby. Zamawiajacy moze ograniczy¢ bezposredni udziat wykonawcdw lub innych oséb w
otwarciu ofert tylko z waznych przyczyn (np. z uwagi na obowigzujacy u Zamawiajgcego rezim
sanitarny). Realizator publikuje na stronie internetowej informacje o ilosci Srodkow
przeznaczonych na sfinansowanie zamdwienia oraz zestawienie ofert zlozonych w
postepowaniu w dniu otwarcia ofert, podajac dane teleadresowe wykonawcdw, ceny
ztozonych przez nich ofert oraz informacje na temat innych elementow, ktore podlegajg ocenie
w ramach kryterium oceny ofert (np. terminy realizacji, gwarancji, warunki ptatnosci itp.);



7) informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania zamieszcza
sie na stronie internetowej Zamawiajacego, w miejscu, gdzie opublikowano ogtoszenie o
zamiarze udzielenia zamowienia;

8 dla potwierdzenia zachowania zasad bezstronnosci i obiektywizmu, o ktorych mowa w § 1 ust.
3, osoby wykonujgce w imieniu Zamawiajgcego czynno$ci zwigzane z procedurg wyboru
wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie oceny ofert oraz Kierownik Zamawiajgcego
sktadajg oSwiadczenia o braku powigzan osobowych lub kapitatowych z wykonawcami, ktorzy
ztozyli oferty;

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

Z przeprowadzonego postepowania sporzadza sie protokdt, ktory po wyborze najkorzystniejsze;
oferty przekazuje sie do zatwierdzenia Rektora, Kanclerza lub innej upowaznionej osoby.

Cato$¢ dokumentacji zgromadzonej w toku prowadzonego postepowania stanowi zatgcznik do
protokotu.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze, w odpowiedzi na
wniosek osoby dokonujacej czynnosci, wyrazi¢ zgode na odstapienie od upublicznienia ogtoszenia,
0 ktérym mowa ust. 1 pkt 1.

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

Przeprowadzenie czynno$ci zwigzanych z udzieleniem zaméwienia, potwierdza sie na dokumencie
ksiegowym, odrecznym zapisem lub na pieczeci: ,Zamoéwienie udzielone z wylaczeniem
przepisow ustawy Pzp w drodze ogtoszenia o zamiarze udzielenia zamdwienia, w progu
powyzej 50 000 zt do 130 000 zt”.

§9

Zamowienia udzielane w trybie awarii

W przypadku nieprzewidzianej konieczno$ci udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajacej wyrazonej w zitotych rownowartosci kwoty 130 000 zt bez podatku od
towaréw i ustug, w zwigzku z prowadzeniem akcji ratowniczej, usuwaniem skutkow awarii
technicznej, zapobieganiem nastepstwom gwattownych zdarzer wywotanych dziataniem sit natury,
dopuszcza sie odstapienie od procedur okre$lonych w niniejszym regulaminie zaméwien do 130



000 zt, na podstawie polecenia Rektora, wydanego w formie pisemnej lub elektronicznej, a w
sytuacjach niecierpigcych zwioki takze ustnej.

Przez awarie techniczng, o ktorej mowa w ust. 1, nalezy rozumie¢ gwattowne, nieprzewidziane
uszkodzenie lub zniszczenie obiektu budowlanego, urzadzenia technicznego lub systemu
urzadzen technicznych powodujace przerwe w ich uzywaniu, lub utrate ich wtadciwosci, mogace
spowodowa¢ zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi, bezpieczenstwa mienia lub Srodowiska, ktore
wymaga natychmiastowego lub pilnego podjecia dziatan w celu usunigcia jego skutkow.

Zamowienie w trybie okreSlonym w niniejszym paragrafie powinno by¢ udzielone za po$rednictwem
wiasciwego rzeczowo kierownika jednostki organizacyjnej lub samodzielnego pracownika. W
przypadku braku takiej mozliwosci, z uwagi na konieczno$¢ szybkiego podjecia dziatan
ratowniczych lub naprawczych, jednostka dotknieta zdarzeniem podejmuje dziatania niezbedne do
zabezpieczenia obiektu, urzadzenia lub systemu urzadzen, o ktorych mowa w ust. 2 i udziela
zamowienia samodzielnie. W takiej sytuacji kierownik jednostki lub inna upowazniona osoba
niezwlocznie informuje Rektora lub Kanclerza o podjetych dziataniach.

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

Nie stanowi usunigcia awarii zaplanowany przez Zamawiajacego remont, konserwacja lub
przeglad, a takze usuwanie skutkéw zdarzen, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, jezeli w momencie ich
zajscia nie wystepowata konieczno$¢ natychmiastowego lub pilnego podjecia dziatan w tym celu.

Wydatek poniesiony w trybie, o ktorym mowa w niniejszym paragrafie, nalezy niezwtocznie po jego
dokonaniu udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej sporzadzonej przez osobe dokonujacy
wydatku. Notatke zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej dotknietej zdarzeniem
powodujacym konieczno$¢ udzielenia zamdwienia w trybie awarii, Kwestor oraz Rektor.

Dokumentacje z udzielonego zamdwienia, w tym notatke stuzbowa, o ktbrej mowa w ust. 6,
przechowuje whasciwy rzeczowo pracownik przez okres co najmniej 4 lat od dnia udzielenia
zamdwienia.

Udzielenie zaméwienia w trybie awarii potwierdza sie na dokumencie ksiegowym w formie
odpowiedniej adnotacji. Szczegétowe procedury dotyczace trybu usuwania skutkow zdarzen, o
ktérych mowa w ust. 1, zasady kwalifikowania tych zdarzen oraz zrodta finansowania okreslajg
odrebne przepisy wewnetrzne.

§10
Procedura negocjacji z jednym Wykonawca

Procedura negocjacji z jednym Wykonawcg, po wyrazeniu zgody przez Rektora, moze by¢
zastosowana w przypadku wystgpienia co najmniej jednej z nastepujacych okoliczno$ci:

1) w wyniku dwoch przeprowadzonych postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, z
ktérych co najmniej jedno byto przeprowadzone wedtug procedury, o ktdrej mowa w § 7, nie
wptyneta zadna oferta, lub wplynety tylko oferty podlegajace odrzuceniu (ze wzgledu na



niezgodno$¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia, wykluczenie wykonawcow lub brak spetnienia
przez nich warunkéw udziatlu w postepowaniu), pod warunkiem, ze pierwotne warunki
zamowienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione;

2  dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce
z przyczyn:

a) braku konkurencji ze wzgleddw technicznych o obiektywnym charakterze,

b) zwigzanych z ochrong praw wytacznych wynikajacych z odrebnych przepisow — jezeli nie
istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak konkurencii
nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow zamowienia;

3) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce, w
przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystycznej;

4) przedmiotem zamowienia na dostawy sg rzeczy wytwarzane wytgcznie w celach badawczych,
doswiadczalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez
Zamawiajacego produkcji masowej, stuzacej osiggnieciu rentowno$ci rynkowej lub pokryciu
kosztow badan lub rozwoju, oraz ktdre mogq by¢ wytwarzane tylko przez jednego wykonawce;

5) ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajgcgq z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia, a nie mozna zachowac termindw okreslonych dla innych procedur udzielenia
zamowienia opisanych w regulaminie zamowien do 130 000 zt;

6) w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamoéwienia podstawowego,
dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robdt budowlanych, zamdwienia polegajacego na
powtorzeniu podobnych ustug lub robdét budowlanych, jezeli takie zamdwienie byto
przewidziane w ogtoszeniu o0 zamiarze udzielenia zamdwienia dla zamdwienia podstawowego,
0 ktérym mowa w § 7 ust. 1 pkt 1 i jest zgodne z jego przedmiotem oraz catkowita warto$¢
tego zamdwienia zostata uwzgledniona przy obliczaniu jego wartosci. taczna wartosé
zamoéwien podobnych nie moze przekroczyé 30% warto$ci zamdwienia podstawowego. W
ogtoszeniu 0 zamiarze udzielania zamdwienia nalezy wskazac planowany odsetek zamdwien
podobnych w rozumieniu niniejszego punktu;

Catkowita warto$¢ zamdwienia z uwzglednieniem zaméwien podobnych, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 4, nie moze przekroczy¢ progu stosowania ustawy. W opisie zamowienia podstawowego nalezy
wskaza¢ ewentualny zakres ustug lub robét budowlanych podobnych oraz warunki, na jakich
zostang one udzielone.

Zamobwienia udzielane w trybie negocjacji na podstawie przestanek z ust. 1 pkt 2, muszg by¢
poprzedzone upublicznieniem ogtoszenia 0 zamiarze udzielenia zamoéwienia, o ktorym mowa w §
7 ust. 1 pkt 1 na co najmniej 7 dni.

Z postepowania, o ktérym mowa w ust. 10, sporzadza sie protokot, ktory przekazuje sie do
zatwierdzenia przez Rektora, Kanclerza lub innej upowaznionej osoby. Catos¢ dokumentacii
zgromadzonej w toku prowadzonego postepowania stanowi zatacznik do protokotu.



Udzielenie zamdwienia w trybie negocjacji z jednym wykonawcg Realizator potwierdza na
dokumencie ksiegowym w formie odpowiedniej adnotacji.

§11

Umowy w sprawach zaméwien publicznych o wartos$ci ponizej 130 000 zi

Z zastrzezeniem postanowien ust. 2, obowigzek zawarcia umowy w sprawie zamowienia
publicznego w formie pisemnej (elektronicznej z podpisem kwalifikowanym) dotyczy zaméwien na
dostawy i ustugi o warto$ci szacunkowej bez podatku od towardw i ustug przekraczajacej kwote 10
000 zt.

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

W zakresie zamowien na druk artykutdw, abstrakiow, materiatbw o charakterze naukowo-
badawczym, niebedacych publikacjami zwartymi (ksigzkami), lokowanych w periodykach i
wydawnictwach zagranicznych, osoba dokonujgca czynnosci, moze odstgpi¢ od zawierania umow
w sprawie tychze zaméwien publicznych w formie pisemnej, jezeli ich warto$¢ bez podatku od
towarow i ustug nie przekracza kwoty 130 000 zt.

W zakresie zaméwien o wartosci szacunkowej przekraczajacej 10 000 zt, Realizator zobowigzany
jest uzyskac akceptacije formalno—prawng umowy przez Kanclerza oraz finansowa przez Kwestora.

Umowa zawarta z wykonawcg wybranym zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu
zamowien do 130 000 zt, powinna wskazywac sankcje, jakie zostang zastosowane w przypadkach
niewykonania lub nienalezytego umowy, przyktadowo z tytutu opdznien z winy wykonawcy,
nieprawidtowej realizacji zamdwienia, nie nieprzestrzegania warunkéw rekojmi za wady czy
gwarangcji. W sytuacji niezastosowania kar umownych lub innych sankcji przewidzianych w umowie,
nalezy pisemnie udokumentowaC przyczyny ich niezastosowania, a uzasadnienie dotgczy¢ do
dokumentaciji postepowania.

Zmiany umow wymagajaq aneksu w formie wiasciwej dla zawarcia umowy, zgodnie z
postanowieniami ust. 1 2.

Osoba dokonujgca czynnosci oraz kierownik jednostki organizacyjnej, kazdy we wtasciwym dla
siebie zakresie, odpowiadajg za zarzadzanie umowg zawartg w wyniku udzielenia zamdwienia
publicznego oraz nadzorujg wiasciwg realizacje zamoéwien (dotyczy to takze zamdwien, o ktorych
mowaw §5i§6).

W przypadku zaproszenia wykonawcow bedacych stronami umowy ramowej do sktadania ofert, o
ktorym mowa w ust. 8, Zamawiajacy:

1) stosuje te same warunki udziatu w postepowaniu i warunki realizacji zaméwienia, ktére
stosowano przy zawarciu umowy ramowej, ewentualnie, w razie potrzeby bardziej
sprecyzowane warunki,

2) zaprasza do sktadania ofert wykonawcow zdolnych do wykonania zamdwienia,



3) wyznacza termin sktadania ofert z uwzglednieniem zlozono$ci przedmiotu zaméwienia oraz
czasu niezbednego do przygotowania i ztozenia ofert w odniesieniu do kazdego zaméwienia.

§12
Zasady przechowywania dokumentacji

Dokumentacije postepowan, o ktorych mowa w niniejszym regulaminie zaméwien do 130 000 zt
przechowujg i archiwizujg osoby dokonujgce czynnosci.

Dokumentacja postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego jest przechowywana przez
podmioty, o ktérych mowa w ust. 1 przez okres co najmniej 4 lat od dnia zakoriczenia postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, chyba ze inny termin wynika z umowy o dofinansowanie
zambwienia wspotfinansowanego ze $rodkdw unijnych, wiasciwych wytycznych, instrukcii
archiwizacyjnej itp.

Dokumentacja postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego jest przechowywana w sposob
gwarantujacy jej nienaruszalno$¢, dostep do informacji na potrzeby sprawozdawczosci oraz
zachowanie wiasciwej Sciezki audytu.

Wszystkie dokumenty elektroniczne sktadane lub wykorzystywane dla celéw prowadzonego
postepowania o0 udzielenie zamoéwienia publicznego, stanowigce zatgczniki do protokotu
postepowania, przechowywane sg w oryginalnej postaci i formacie, w jakich zostaty sporzadzone
lub przekazane Zamawiajacemu, zgodnie z wewnetrznymi procedurami obowigzujacymi w
Akademii.

Przechowywanie i archiwizacja dokumentow elektronicznych w sprawach zaméwien publicznych
(w tym ofert wykonawcow oraz umow w formie elektronicznej) odbywa si¢ na Uczelni w sposéb
zapewniajacy zachowanie integralnosci, autentyczno$ci, nienaruszalnosci i poufnosci tych
dokumentow.

Odpowiedzialnos¢ za wiasciwe przechowywanie i archiwizacje dokumentacji postepowan o
udzielenie zamowienia publicznego, o ktérych mowa w regulaminie zaméwien do 130 000 z,
ponoszg we wiasciwym dla siebie zakresie, osoby dokonujgce czynnosci.



