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ZARZADZENIE nr 11/2016
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarnsku
z dnia 31 sierpnia 2016 r.

w sprawie regulaminu udzielania zaméwien,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwier publicznych

Na podstawie §103 ust. 1 i §104 Statutu Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku,
w zwigzku z art. 35 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885
ze zm.) oraz w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

6.

§1
Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwieri publicznych
(tj. Dz. U. 2 2015 r., poz. 2164 ze zm.), zwanych dalej ,zamdéwieniami”.
Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

a) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcdw oraz zgodnie z zasadami
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

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

Zamowienia wspdffinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich zaméwien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronnosc¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni s3:

a) kierownicy jednostek organizacyjnych,

b) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamoOwienia.

Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamdwienie udzielane jest za posérednictwem elektronicznej
platformy katalogéw produktéw (eKatalogi).
§2

Pojecia uzyte w zarzadzeniu przyjmujg nizej okreslone znaczenia:

1.

2.

Zamawiajacy — nalezy przez to rozumie¢ Akademie Muzyczng im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku
(ul. takowa 1-2, 80-743 Gdansk);

Zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ zamdwienia, ktérych przedmiotem s dostawy, ustugi, roboty
budowlane, ktérych definicje zawiera art. 2 pkt 2, 8 i 10 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowieri publicznych (tj. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zm.), optacane ze $rodkéw publicznych
w rozumieniu art. 2 pkt 9 ww. ustawy;

Jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne funkcjonujace
u Zamawiajgcego, tj.: Wydziat, Dziat, Biblioteka Gtéwna, Studio Nagran, Dom Muzyka, Domy Studenta,
Wydawnictwo, Dziat Nauczania, Biuro Nauki i Rozwoju Kadr, Kwestura, Dziat Administracyjno-
Gospodarczy, Dziat Kadr, Dziat informatyczny;
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10.

Kierownicy jednostek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw jednostek
organizacyjnych funkcjonujgcych u Zamawiajgcegg, tj.:

a) Prorektorow, Kanclerza i Kwestora,

b) Dziekanow,

c) Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,

d) Kierownika Dziatu Kadr,

e) Dyrektora Domu Muzyka,

f) Kierownika Domu Studenta nr 1 i Domu Studenta nr 2,

g) Dyrektora Biblioteki,

h) Kierownika Studia Nagran,

i) Redaktora Naczelnego Wydawnictwa Uczelni,

j)  Kierownika Biura Nauki i Rozwoju Kadr,

k) Kierownika Dziatu Nauczania,

1) Informatyka.

Pracownicy Zamawiajagcego - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Zamawiajacego,
przygotowujgcych i przeprowadzajacych postepowanie o udzielenie zaméwienia, tj.:

a) Kierownikéw jednostek organizacyjnych (zgodnie z wyszczegélnieniem wskazanym w punkcie
4 powyzej),

b) pracownika wyznaczonego przez Kierownika jednostki organizacyjnej (pracownik przygotowuje
i przeprowadza postgpowanie na ustne polecenie Kierownika jednostki organizacyjnej),

c) pracownika Dziatu Zamowienn Publicznych (pracownik przygotowuje i przeprowadza
postgpowanie na ustne polecenie Kierownika jednostki organizacyjnej).

Rektor — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Zamawiajacego,
Kanclerz — nalezy przez to rozumie¢ Kanclerza Zamawiajgcego,
Kwestor — nalezy przez to rozumie¢ Kwestora Zamawiajgcego,
Najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumieé oferte:

a) ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriéw odnoszacych sie
do przedmiotu zamdwienia publicznego w szczegdlnoséci w przypadku zamdéwiert w zakresie
dziafalnosci tworczej lub naukowej, ktérych przedmiotu nie mozna z géry opisa¢ w sposéb
jednoznaczny i wyczerpujacy lub ktéra najlepiej spetnia kryteria inne niz cena lub koszt, gdy cena
lub koszt jest stata albo

b) z najnizsza cena lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt,

Wykonawca — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub
zawarta umowe w sprawie wykonania zamdwienia.

§ 3 Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia
Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia jednostka organizacyjna szacuje z nalezyty
starannoscig warto$¢ zamdwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

a) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamoéwier publicznych;

b) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardéw i ustug.

Szacunkowg warto$¢ zaméwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej
jednej z nastepujgcych metod:

a) analizy cen rynkowych;

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

c) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.



Szacunkowg warto$¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi. Przy obliczaniu wartosci zamdwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze wartos¢
dostaw i ustug oddanych przez Zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy, o ile sg one niezbedne
do wykonania robét budowlanych.
Szacunkowg warto$¢ zaméwienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug $redniego kursu
zfotego w stosunku do euro okre$lonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw wydanym
na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.
Szacunkowg warto$¢ zamowienia, ustalong w sposéb okreslony w ust. 3, 4 i 5 wpisuje sie do wniosku,
o ktérym mowa w § 7 ust. 2 lub 3 niniejszego Regulaminu. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia
nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej lub dokumentéw, ktérymi mogg by¢
w szczegoblnosci:

a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

b) odpowiedzi cenowe wykonawcéw,

¢) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania

wydruku),
d) kopie ofert lub umdw z innych postepowari (obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia)
z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamdwienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamdwienia lub wybieranie sposobu obliczenia
wartosci zamowienia w celu ominiecia obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwier publicznych.

§ 4 Wszczecie procedury

Procedure udzielenia zaméwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez jednostke
organizacyjng do Kanclerza.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:

a) opis przedmiotu zamdwienia,

b) informacje (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamdéwienia,

c) szacunkowa warto$¢ zamdwienia w ztotych i euro,

d) wskazanie zrédta finansowania,

e) informacje o facznej wartosci zaméwien tego rodzaju w danym roku budzetowym, ustalonej

np. na podstawie Planu zaméwier publicznych — w ztotych,

f) proponowany sposéb wyboru wykonawcy.
Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo-finansowym przez Kwestora, oraz stwierdzeniu
zgodnosci wydatku z prawem zamdwien publicznych przez pracownika Dziatu Zaméwien Publicznych,
wniosek jest przedktadany do decyzji Kanclerza.
Obowigzkiem kierownika jednostki organizacyjnej jest dopilnowanie odpowiednio wczeshiejszego
terminu wszczgcia postgepowania tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie postepowania zgodnie
z zasadami okreslonymi w §5. Obowigzkiem kierownika jednostki organizacyjnej jest takze
zapewnienie bezstronnego, obiektywnego, starannego, zgodnego z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznania, przygotowania oraz przeprowadzenia wyboru wykonawcy zamoéwienia.

& 5 Wyb6r wykonawcy zaméwienia
Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza jednostka organizacyjna w jednej lub w kilku
nastepujgcych formach:
a) przez zebranie informacji cenowych (co najmniej trzech z zastrzezeniem ust. 3 niniejszego
paragrafu):
- z dostepnych publikatoréw,
- z dostepnych katalogdw, folderow,
- Z prasy,
- z ogloszen,
- ze stron internetowych,
- z pism lub listéw elektronicznych przestanych przez wykonawcéw z wtasnej inicjatywy,
- z innych Zrdédet nie wymienionych powyzej (np. wizyta w sklepie w celu sprawdzenia cen
i sporzadzenie notatki stuzbowej);
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b) przez zwrdcenie sie do wykonawcow:

- telefonicznie: pracownik Zamawiajgcego dzwoni do potencjalnych wykonawcéw (co najmniej
trzech z zastrzezeniem ust.3 niniejszego paragrafu) i sporzadza pisemng notatke zawierajgca
co najmniej date rozmowy, dane wykonawcéw i informacje o uzyskanych cenach;

- kierujgc do potencjalnych wykonawcéw (co najmniej trzech z zastrzezeniem ust.4 niniejszego
paragrafu) zaproszenie do ztoZenia ofert skierowane w formie pisemnej, ustnej, faxem lub
elektronicznej; jezeli pracownik Zamawiajacego skieruje zaproszenie do ztozenia ofert
do wykonawcdw i otrzyma tylko jedng oferte, moze on dokona¢ wyboru tej oferty;

c) poprzez zamieszczenie zaproszenia do ztozenia ofert na stronie internetowej Zamawiajacego;
jezeli w wyniku tego zaproszenia zostanie ztozona tylko jedna oferta pracownik Zamawiajgcego
moze dokona¢ wyboru tej oferty;

Jezeli po dokonaniu jakichkolwiek czynnosci wskazanych powyzej w ust.1 pkt 2 lub pkt 3 nie wptyng
zadne oferty Pracownik Zamawiajgcego moze wybraé wykonawce bez koniecznosci ponownego
dokonywania jakichkolwiek czynnosci wskazanych w ust.1 pkt 2 lub ust.2 pkt 3 lub czynnosci
wskazanych w ust.1 pkt 1.
Pracownik Zamawiajgcego ma dowolno$¢ w wyborze sposobu przeprowadzenia rozeznania rynku.
Dopuszcza sig przeprowadzenie rozeznania rynku w sposéb mieszany, tj. np.:

- zebranie dwdch informacji cenowych ze strony internetowe;j,

- skierowanie zaproszenia do ztozenia oferty do jednego wykonawcy.

Dopuszcza sig negocjowanie cen i pozostatych parametréw ofert m. in. z wykonawcami, do ktérych
zostato wystane zaproszenie do ztozenia oferty lub ktérzy zgtosili sie w odpowiedzi na zaproszenie
zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajgcego.

Jezeli istnieje mozliwo$¢ nabycia dostaw, robét budowlanych lub ustug w ramach oferty korzystniejszej
niz zaoferowana w postepowaniu przeprowadzonym uprzednio w trybie okreslonym
w ust.1 niniejszego paragrafu, Kierownik jednostki organizacyjnej moze zlecié¢ realizacje zamoéwienia
wykonawcy, u ktérego mozna naby¢ dostawy, roboty budowlane lub ustugi, korzystniej, z pominieciem
ofert zebranych wczesniej.

Zamowienie zostanie udzielone wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.

Dokumentacjg czynnosci opisanych w niniejszym paragrafie zatgcza sie do wniosku.

W przypadku odstgpienia od realizacji zamdwienia, jednostka organizacyjna zgtasza ten fakt
w komorce odpowiedzialnej za realizacje zamdwien publicznych w celu dokonania odpowiedniej
korekty w rejestrze wnioskéw.

§ 6 Udzielenie zamdwienia

Zamodwienia udziela sig wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Przed udzieleniem zaméwienia jednostka organizacyjna jest zobowigzana przedtozyé wypetniony
wniosek, wraz z zatgczonymi ofertami, lub dokumentami, o ktérych mowa w § 3 ust.6 oraz w § 5 ust.7
Kwestorowi, ktéry stwierdzi, czy wydatek miesci sie w planie finansowym poprzez ztozenie na wniosku
podpisu.
Whiosek, podpisany przez Kwestora jednostka organizacyjna jest zobowigzana przediozyé
do akceptacji Kanclerzowi.
Whniosek o udzielenie zamdwienia zawiera, oprécz informacji wymienionych w §4 ust. 2,
w szczegblnosci:

a) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

b) nazwe (firme) albo imig i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres wybranego

wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,

c) cene wybranej oferty.
Oferta na roboty budowlane powinna zawieraé réwniez wycene robét lub kosztorys ofertowy.
W przypadku robot budowlanych majacych na celu natychmiastowe usuniecie awarii, wycene robét,
lub kosztorys powykonawczy mozna sporzadzi¢ po wykonaniu robot.
W przypadku zamdwiert powtarzajgcych sie w ciggu miesigca, kwartatu lub roku, zamdwienia mozna
realizowa¢ na podstawie raz przeprowadzonej procedury i jednego wniosku: odpowiednio -
miesiecznego, kwartalnego lub rocznego.
Za prawidtowe sporzadzenie wniosku odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik jednostki organizacyjnej.



8. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 pkt 3) Regulaminy,
informacje o udzieleniu zamoéwienia zamieszcza sie na stronie internetowej zamawiajgcego
niezwtocznie po dokonaniu wyboru wykonawcy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb,
o ktérym mowa w § 5 ust. 2 pkt 1 i 2) Regulaminu, informacje o udzieleniu zamdéwienia przekazuje sie
niezwtocznie po dokonaniu wyboru wykonawcy wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie
ofertowe.

9. W informacji o udzieleniu zamdéwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo
miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene lub koszt wybranej oferty.

10. Zbiorczy elektroniczny rejestr wnioskéw prowadzi osoba odpowiedzialna za realizacje zamoéwien
publicznych - wedtug wzoru na zatgczniku nr 2 do regulaminu.

11. Dokumentacja z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 przechowywana jest w Dziale
zamowien publicznych lub w Biuro Nauki i Rozwoju, w przypadku zaméwieri, o ktérych mowa
w § 7 ust. 1.1 lit. a).

§ 7 Odstagpienie od stosowania Regulaminu

I. Wytaczenie ze wzgledu na przedmiot zaméwienia:
1. Nie ma obowigzku przeprowadzania postgpowania o udzielenie zaméwienia opisanego

w §5 niniejszego Regulaminu w szczeg6lnosci w nastepujacych sytuacjach:

a) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzie¢; zwtaszcza w przypadku wystgpienia awarii,
zagrozenia dla bezpieczeristwa ludzi lub mienia, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia;

b) gdy zamoéwienie jest zwigzane z uzyskaniem przychodéw przez Zamawiajgcego, np. gdy
zamOwienie (rezerwacja miejsc noclegowych) ma by¢ realizowane przez wykonawcéw
posredniczacych w rezerwacji miejsc noclegowych, dokonujacych rezerwacji dla gosci Domu
Muzyka i Doméw Studenta;

c) gdy ze wzgledu na charakter zaméwienia musi by¢ ono realizowane przez wykonawcow
dzierzawigcych pomieszczenia stanowigce wtasnos¢ Akademii Muzycznej (dotyczy ustug
gastronomicznych dla gosci Domu Muzyka i Domdw Studenta lub ustug gastronomicznych
zleconych przez Zamawiajgcego w ramach imprez okoliczno$ciowych);

d) gdy zamoéwienie (np. zakup positkéw w restauracji, zakup kwiatéw) jest zwigzane z imprezami
okolicznosciowymi;

e) gdy zaméwienie ma by¢ realizowane w formie umowy o dzieto lub umowy zlecenia, a jego
wykonanie bedzie uzaleznione od szczegdlnych przymiotdw osobistych wykonawcy,
np. specjalistycznej wiedzy, dorobku naukowego;

f) gdy zamdwienie ma by¢ zlecone osobom fizycznym w ramach zawieranych uméw zlecen,
umow o dzieto;

g) w zakresie ustug edukacyjnych (prowadzenie zaje¢ dydaktycznych ze studentami w zakresie
przedmiotéw wyktadanych w Akademii Muzycznej). Kierownik jednostki organizacyjnej moze
zastosowac procedure wskazang w §5 w przypadku, gdy warto$¢ ustugi edukacyjnej,
Swiadczonej przez jednego Wyktadowce konkretnego przedmiotu, przekroczy 6000 euro.

h) w przypadku zamdéwien, ktérych przedmiotem sa dostawy lub ustugi stuzgce wyltgcznie
do celdw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg
pokryciu kosztéw badan lub rozwoju;

i) w zakresie zaméwien, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci
kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertéw (np. zatrudnienie artystéw, zespotéw
muzycznych, wynajem instrumentéw), konkursow, festiwali, widowisk (np. zatrudnienie
aktoréw, artystéw, wynajem scenografii), przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub
z gromadzeniem materiatdw bibliotecznych przez biblioteki;

j) gdy zamdwienie ma by¢ realizowane w ramach wniosku o zaliczke i jest zwigzane z biezgcym
funkcjonowaniem Zamawiajgcego w zakresie administracji, utrzymania budynkéw i terenéw
przylegtych;

k) gdy zamdéwienie ma by¢ realizowane w ramach delegacji stuzbowych;



I) gdy zamdwienie dotyczy ustug lotniczych;
m) gdy zamdwienie dotyczy ustug bankowych;

2. W sytuacjach wymienionych w pkt 1) Kierownik jednostki organizacyjnej moze przeprowadzié
negocjacje tylko z jednym wykonawca.

3. Powody odstgpienia od procedury, o ktérej mowa w § 5 powinny zosta¢ opisane przez jednostke
organizacyjng we wniosku, o ktérym mowa w § 6.

4. W przypadku realizacji zamdwienia w trybie opisanym w ust. 1 pkt 1) lit. a), kierownik jednostki
organizacyjnej wypetnia wniosek, stanowigcy zatacznik nr 2 do Zasad i trybu podziatu oraz
wydatkowania dotacji na finansowanie badari naukowych oraz zadan stuzacych rozwojowi kadry
naukowej w Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarsku.

1. Wytaczenie ze wzgledu na wartos¢ zamdéwienia.

1. Zamowienia o wartoéci netto nie przekraczajgcej réwnowartosci kwoty 10 (dziesieciu) tysiecy euro,
moga by¢ zlecane z pominieciem zasad wyboru oferty najkorzystniejszej, okreslonych
w § 5, z poszanowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz przepisach
wewnetrznych obowigzujgcych w AM;

2. Powody odstgpienia od procedury, o ktérej mowa w § 5 powinny zostaé opisane przez jednostke
organizacyjng we wniosku, o ktérym mowa w § 6;

3. W sytuacji opisanej w pkt. 1) jednostka organizacyjna moze zastosowaé procedure wskazang
w §5;

4. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajacych sposéb udzielania zaméwieri wspétfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.

§8 Zawarcie umowy
Jezeli Kierownik jednostki organizacyjnej uzna, ze okreslone zamdwienie na roboty, dostawy lub ustugi
bedzie wymagato zawarcia umowy, to udzielenie zamdwienia nastepuje na podstawie pisemnej umowy
okreslajacej warunki realizacji zaméwienia, zgodnie z § 9 niniejszego zarzadzenia.

§9
1. Jezeli okreslone zaméwienie na roboty, dostawy lub ustugi bedzie wymagato zawarcia umowy,
projekt umowy lub umowa powinny by¢ parafowane przez Radce Prawnego Zamawiajgcego.
2. Umowe w sprawie zamdwienia podpisuje Kanclerz lub Rektor lub upowazniony Prorektor.
3. Przed podpisaniem umowy przez osoby wymienione w ust. 2 Umowa winna zosta¢ przedstawiona:
a) Radcy Prawnemu, w celu zatwierdzenia jej pod wzgledem formalnym;
b) Kwestorowi Zamawiajgcego do akceptacji pod wzgledem finansowym;
c) wiasciwej osobie odpowiedzialnej za realizacje zamdéwien publicznych w AM, w celu dokonania
adnotacji o zastosowaniu odpowiednich przepiséw Pzp.

§10
Pracownik jednostki organizacyjnej prowadzacy dane postepowanie o udzielenie zamdéwienia przekazuje
kopie uméw do Dziatu Zamdwieri Publicznych Zamawiajacego.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2016 r. Przestaja obowigzywaé Zarzgdzenia Rektora
Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki nr 4/2014 z dnia 17.04.2014 r. oraz Zarzadzenie zmieniajgce

nr 9/2015 z dnia 07.04.2015 r. w sprawie regulaminu udzielania zamowien, ktérych wartosé nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30.000 euro.




Zatacznik nr 1
do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych przez Akademie Muzyczna im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku

WNIOSEK W SPRAWIE ZAMOWIENIA,

ktérego wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwier publicznych

CZESC A (wypelnia pracownik Jednostki organizacyjnej)
I.  Okreslenie przedmiotu zaméwienia:

IIL. Warto$¢ przedmiotu zamowienia netto ~ .........coovieveeeenn, PLN NETTO
zostala ustalona w nastepujacy sposob':

IV. OKRESLENIE ZRODEA — SPOSOBU FINANSOWANIA

Dotacje udzielone z budzetu parnistwa

Dotacje udzielone z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
Srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej

Inne srodki publiczne wymienione w art. 5 ustawy o FP

Srodki wiasne Zamawiajgcego

I I o O

V. Laczna warto$¢ zaméwien tego rodzaju w danym roku budzetowym (ustalona np. na podstawie
Planu zamé6wien publicznych) — w zlotych ... - PLN NETTO

VI. Proponowany spos6b wyboru Wykonawcy (naleiy wskazaé jedng lub wigcej metod wskazanych
w §5 ust. 1 Regulaminu)

data podpis pracownika Jednostki organizacyjnej

CZESC B (wypetnia pracownik Dzialu Zaméwieri Publicznych lub osoba odpowiedzialna za realizacje zamowieri
publicznych)

I. Podstawa prawna udzielenia zaméwienia: art. ....... ust. pkt. ........ lit. ustawy PZP.

II. Warto$¢ zaméwienia (netto) w przeliczeniu na EURO ...................... wg Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w
sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamdéwien
publicznych zdnia ...........ccoccuveenn... roku, ] EURO=..................... zt.

III. Udzielenie zaméwienia nie spowoduje naruszenia ustawy Pzp.

data podpis pracownika DZP

! Warto$¢ zaméwienia nalezy okreslaé z nalezyt starannoscia, zgodnie z przepisami art. 32-35 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwier:
publicznych (j. Dz. U. z 2015r. Poz. 2164, ze zm.), w szczegdlnosci majac na wzgledzie zakaz zanizania jego wartosci lub wybierania sposobu
obliczania warto$ci zamowienia. Nalezy wskaza¢ wybrang metode obliczenia wartosci zaméwienia (metodg kalkulacji wartosci), zgodnie z §3
Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych przez Akademi¢ Muzyczng im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych przez Akademi¢ Muzyczng im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku
CZESC C (wstepna akceptacja)
AKCEPTUJE AKCEPTUJE

data podpis Kwestora data podpis Kanclerza

CZESCD (wypetnia pracownik Jednostki organizacyjne;j)

WYBOR OFERTY
Zapytanie ofertowe wyslano w dniu ................................ r. do nastepujacych wykonawcow (wypelnié
wylgcznie w przypadku wyboru jednej lub wigcej metod opisanychw §5 ust. 1 pkt 2 Regulaminu).,
Lp. | Nazwa wykonawcy Adres
1.
2.
3.

1. W wyniku dokonanych czynnosci dokonano poréwnania i oceny nastepujacych ofert’:

Lp. | Nazwa wykonawcy Adres
1.

. . . . . . . .. , 2
2. Uzasadnienie skierowania zapytania do mniej niz 3 wykonawcéw”

data podpis pracownika Jednostki organizacyjnej data podpis pracownika DZP

CZESC E (zatwierdzenie wniosku)

ZATWIERDZAM ZATWIERDZAM

data podpis Kwestora data podpis Kanclerza

2 W przypadkach okreslonych w § 5 ust. 2 i 3 ust. Regulaminu Udzielania Zaméwieri Publicznych przez Akademie Muzyczng im. Stanistawa

Moniuszki w Gdarsku.
> W przypadku, gdy oferte ztozyt jeden wykonawca, wpisa¢ nazwe i ceng oferty tego wykonawcy.
Strona 2
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