Zarzqdzenie Rektora Akademii Muzycznej w sprawie regulaminu udzielania zamowien,
ktorych wartosé nie przekracza rownowartosci 30.000 euro

ZARZADZENIE nr 4/2014
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku
zdnia 17.04.2014 r.

w sprawie regulaminu udzielania zamowien, ktorych wartosé
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30.000 euro

Na podstawie §103 ust.l i §104 Statutu Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku,
w zwigzku z art.35 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 i 938
z p6zn. zm.) oraz w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 9 sierpnia 2013r. poz. 907 z p6zn. zm.),

zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
Zamowienia, ktorych warto§¢ netto (bez podatku od towarow i uslug VAT) ustalona zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (art. 32-35 ustawy) nie
przekracza rownowartosci 30.000 euro, winny by¢ udzielane zgodnie z zasada celowosci, oszczednoSci
i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow.

§2

Pojecia uzyte w zarzadzeniu przyjmuja nizej okreslone znaczenia:

1) Zamawiajacy — nalezy przez to rozumie¢ Akademi¢ Muzyczng im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku
(ul. Lakowa 1-2, 80-743 Gdansk);
2) Zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienia, ktorych przedmiotem sg dostawy, ustugi, roboty
budowlane, ktorych definicje zawiera art. 2 pkt 2, 8 i 10 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 9 sierpnia 2013r. poz. 907 z pdzn. zm.), optacane ze srodkow publicznych
W rozumieniu art. 2 pkt 9 ww. ustawy;
3) Jednostka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne funkcjonujgce
u Zamawiajacego, tj.: Wydzial, Dzial, Biblioteka, Studio Nagran, Dom Muzyka, Domy Studenta, Wydawnictwo;
4) Kierownicy jednostek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ kierownikoéw jednostek organizacyjnych
funkcjonujacych u Zamawiajacego, tj.:

- Prorektor ds. artystycznych i wspotpracy z zagranica, kierujacy Biurem Promocji Artystyczne;j,

- Dziekan Wydziahu I, Dziekan Wydziatu II, Dziekan Wydziatu 111, Dziekan Wydziatu IV,

- Kierownik Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego,

- Dyrektor Domu Muzyka,

- Kierownik Domu Studenta nr 1 i Domu Studenta nr 2,

- Dyrektor Biblioteki,

- Kierownik Studia Nagran,

- Kierownik Wydawnictwa Uczelni,

- Informatyk,
5) Pracownicy Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ pracownikoOw Zamawiajacego, przygotowujacych
i przeprowadzajacych postepowanie o udzielenie zamowienia, tj.:

- Kierownicy jednostek organizacyjnych (zgodnie z wyszczeg6lnieniem wskazanym w punkcie 4 powyzej),

- pracownik wyznaczony przez Kierownika jednostki organizacyjnej (pracownik przygotowuje

i przeprowadza postepowanie na ustne polecenie Kierownika jednostki organizacyjnej),

- pracownik Dziatu Zaméwien Publicznych (pracownik przygotowuje i przeprowadza postepowanie na ustne

polecenie Kierownika jednostki organizacyjnej),.
6) Rektor — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Zamawiajgcego,
7) Kanclerz — nalezy przez to rozumie¢ Kanclerza Zamawiajacego,
8) Kwestor — nalezy przez to rozumie¢ Kwestora Zamawiajgcego,
9) Najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ z najnizszg ceng lub oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia
i stanowiacych podstawe do dokonania wyboru oferty,
10) Wykonawca — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, osobe prawna albo jednostke organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie zamoOwienia, zlozyla ofert¢ lub zawarla
umowe¢ w sprawie wykonania zamowienia.
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§3
1. Zamoéwienia s3 realizowane przez jednostki organizacyjne funkcjonujagce u Zamawiajacego
po przeprowadzeniu procedur okreslonych niniejszym Regulaminem.

2. Wrykonanie i kontrole realizacji niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom jednostek
organizacyjnych odpowiedzialnych za realizacj¢ zamoéwien. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadaja
za realizacj¢ zamowien i mogg je samodzielnie realizowaé tylko w ramach przydzielonego im budzetu, ktéorym
mogg dysponowac.

3. Postgpowania o udzielenie zamoéwienia do 30.000 euro przygotowujg i przeprowadzaja pracownicy
Zamawiajacego, okresleni w §2 pkt. 4 niniejszego Zarzadzenia.

4. Obowiagzkiem pracownika Zamawiajacego jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu wszczecia
postepowania tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie postgpowania zgodnie z zasadami okreslonymi w §1.
Obowigzkiem pracownika Zamawiajgcego jest takze bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia.

§4
Procedura dla zaméwien
o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 6000 euro

1. Jezeli jednostkowa warto$¢ netto zamoOwienia nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
6000 euro pracownik Zamawiajacego przeprowadza rozeznanie rynku, majace na celu ustalenie
najkorzystniejszych warunkéw udzielenia zaméwienia, w szczegdlnosci analizuje ceny i warunki, jakie oferujg
wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamowienia. Pracownik Zamawiajacego hie ma obowigzku
dokumentowania w formie pisemnej dokonanego rozeznania rynku.

2. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku Kierownik jednostki organizacyjnej dokonuje wyboru
Wykonawcy bez konieczno$ci dokumentowania w formie pisemnej dokonanego wyboru.

3. Pracownik Zamawiajacego moze zastosowaé procedure wskazang w §5.

§5
Procedura dla zamoéwien
o wartosci przekraczajacej wyrazona w zlotych rownowarto$¢ kwoty 6000 euro,
a nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30000 euro

1. W przypadku zamowien, ktorych jednostkowa warto$¢ netto przekracza wyrazong w zlotych rownowartos¢
kwoty 6000 euro, a nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30000 euro, pracownik
Zamawiajacego, przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia, polegajace na rozeznaniu rynku
(analizuje ceny i warunki, jakie oferuja wykonawcy), majgce na celu wylonienie najkorzystniejszej oferty.
Postepowania o udzielenie zamdwienia bedg dokumentowane w formie pisemnej (W_postaci zbiorczego
zestawienia ofert).

2. Rozeznania rynku dokonuje sie w dowolnie wybrany sposobow:

1) przez zebranie informacji cenowych (co najmniej trzech z zastrzezeniem ust.4 niniejszego paragrafu):
a) z dostgpnych publikatorow,
b) z dostgpnych katalogdéw, folderow,
C) z prasy,
d) z ogtoszen,
e) ze stron internetowych,
f) z pism lub listow elektronicznych przestanych przez Wykonawcow z whasnej inicjatywy,
g) z innych zroédet nie wymienionych powyzej (np. wizyta w sklepie w celu sprawdzenia cen
i sporzadzenie notatki stuzbowej);

2) przez zwrocenie si¢ do Wykonawcow:
a) telefonicznie: pracownik Zamawiajacego dzwoni do potencjalnych Wykonawcow (CO_najmniej
trzech z zastrzezeniem ust.4 niniejszego paragrafu) i sporzadza pisemna notatk¢ zawierajaca
co najmniej datg rozmowy, dane Wykonawcow i informacjg o uzyskanych cenach;
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b) kierujac do potencjalnych Wykonawcow (Co_najmniej trzech z zastrzezeniem ust.4 niniejszego
paragrafu) zaproszenie do zlozenia 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 dokonaé wyboru tej oferty; Wykonawcy moga
ztozy¢ oferte w formie pisemne;j, elektronicznej lub faxem;
3) poprzez zamieszczenie zaproszenia do zlozenia ofert na stronie internetowej Zamawiajgcego; jezeli
w wyniku tego zaproszenia zostanie ztozona tylko jedna oferta pracownik Zamawiajacego moze dokonaé
wyboru tej oferty; Wykonawcy moga ztozy¢ oferte w formie pisemne;j, elektronicznej lub faxem;

3. Jezeli po dokonaniu jakichkolwiek czynnosci wskazanych powyzej w ust.2 pkt 2 lub pkt 3 nie wptyna zadne
oferty Pracownik Zamawiajacego moze wybra¢ Wykonawce bez koniecznosci ponownego dokonywania
jakichkolwiek czynnoéci wskazanych w ust.2 pkt 2 lub ust.2 pkt 3 lub czynno$ci wskazanych w ust.2 pkt 1.

4. Pracownik Zamawiajacego ma dowolno$¢ w wyborze sposobu przeprowadzenia rozeznania rynku. Dopuszcza
si¢ przeprowadzenie rozeznania rynku w sposob mieszany, tj. np.:

- zebranie dwéch informacji cenowych ze strony internetowej,

- skierowanie zaproszenia do ztozenia oferty do jednego Wykonawcy.

5. Dopuszcza si¢ negocjowanie cen i pozostatych parametréw ofert m. in. z Wykonawcami, do ktorych zostato
wystane zaproszenie do ztozenia oferty lub ktorzy zgtosili si¢ w odpowiedzi na zaproszenie zamieszczone
na stronie internetowej Zamawiajacego.

6. Jezeli istnieje mozliwos¢ nabycia dostaw, robot budowlanych lub ustug w ramach oferty korzystniejszej niz
zaoferowana w postepowaniu przeprowadzonym uprzednio w trybie okreslonym w ust.2 niniejszego paragrafu,
Kierownik jednostki organizacyjnej moze zleci¢ realizacj¢ zamowienia Wykonawcy, u ktorego mozna naby¢
dostawy, roboty budowlane lub ustugi, korzystniej, z pomini¢eciem ofert zebranych wczesnie;j.

7. Pracownik Zamawiajacego sporzadza zbiorcze zestawienie zebranych ofert. Kierownik jednostki
organizacyjnej, poprzez podpis na zbiorczym zestawieniu zebranych ofert, zatwierdza wybor najkorzystniejszej
oferty.

8. ZamoOwienie zostanie udzielone Wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

9. W zakresie ustug edukacyjnych (prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych ze studentami w zakresie przedmiotow
wyktadanych w Akademii Muzycznej) Kierownik jednostki organizacyjnej dokonuje wyboru Wykonawcy
(Wyktadowcy danego przedmiotu) ustugi edukacyjnej bez konieczno$ci zastosowania procedury wskazanej
w niniejszym paragrafie. Kierownik jednostki organizacyjnej moze zastosowaé procedur¢ wskazang
w niniejszym paragrafie w przypadku, gdy warto$¢ ustugi edukacyjnej, $wiadczonej przez jednego Wyktadowce
konkretnego przedmiotu, przekroczy 6000 euro.

10. Cata dokumentacja z wyboru najkorzystniejszej oferty przechowywana jest przez pracownika
Zamawiajacego, prowadzacego dane postepowanie lub w Dziale Zamowien Publicznych, jezeli przeprowadzenie
postepowania zostato przekazane do tego Dziatu.

§6
1. Nie ma obowigzku przeprowadzania postepowania o udzielenie zamowienia opisanego w §5 niniejszego
Regulaminu w szczegolnosdci w nastepujacych sytuacjach:
a) ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajgcego, ktorej
nie mogt on przewidzie¢; zwlaszcza W przypadku wystapienia awarii wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zaméwienia;
b) gdy zamowienie jest zwigzane z uzyskaniem przychodow przez Zamawiajacego, np. gdy zamdowienie
(rezerwacja miejsc noclegowych) ma by¢ realizowane przez Wykonawcow posredniczacych w rezerwacji
miejsc noclegowych, dokonujacych rezerwacji dla gosci Domu Muzyka i Doméw Studenta;
c) gdy ze wzgledu na charakter zamowienia musi by¢ ono realizowane przez Wykonawcoéw dzierzawiacych
pomieszczenia stanowigce wiasnos¢ Akademii Muzycznej (dotyczy ushlug gastronomicznych dla gosci
Domu Muzyka i Domow Studenta lub ustug gastronomicznych zleconych przez Zamawiajgcego w ramach
imprez okoliczno$ciowych);
d) gdy zamoéwienie (np. zakup positkOw w restauracji, zakup kwiatdow) jest zwigzane z imprezami
okoliczno$ciowymi;
e) gdy zamowienie ma by¢ realizowane w formie umowy o dzieto lub umowy zlecenia, a jego wykonanie
bedzie uzaleznione od szczegdlnych przymiotow osobistych Wykonawcy, np. specjalistycznej wiedzy,
dorobku naukowego;
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f) gdy zaméwienie ma by¢ zlecone osobom fizycznym w ramach zawieranych uméw zlecen, umow
o dzieto;

g) gdy zamdwienie ma by¢ realizowane w ramach wniosku o zaliczke i jest zwiazane z biezacym
funkcjonowaniem Zamawiajacego;

h) gdy zamo6wienie ma by¢ realizowane w ramach delegacji shuzbowych;

1) gdy zaméwienie dotyczy ustug lotniczych;

j) gdy zaméwienie dotyczy ustug bankowych;

k) w innych szczegdlnych wypadkach uzasadniajacych charakter zamowienia.

2. W powyzszych sytuacjach Kierownik jednostki organizacyjnej moze przeprowadzi¢ negocjacje tylko
z jednym Wykonawca bez konieczno$ci dokumentowania w formie pisemnej przeprowadzonych negocjacji.

§7
Jezeli Kierownik jednostki organizacyjnej uzna, ze okreslone zamoéwienie na roboty, dostawy lub ustugi bedzie
wymagato zawarcia umowy, to udzielenie zamowienia nastgpuje na podstawie pisemnej umowy okreslajacej
warunki realizacji zamoéwienia, zgodnie z §8 niniejszego zarzadzenia.

§8
1. Jezeli okreslone zamowienie na roboty, dostawy lub ustugi begdzie wymagalo zawarcia umowy, projekt
umowy lub umowa powinny by¢ parafowane przez Radcg Prawnego Zamawiajacego.

2. Umowe w sprawie zamowienia podpisuje Kanclerz lub Rektor.

3. Umowa winna zosta¢ przedstawiona Kwestorowi Zamawiajacego do akceptacji pod wzgledem finansowym.

§9
Pracownik Zamawiajacego prowadzacy dane postepowanie o udzielenie zamowienia przekazuje kopie umow
do Dzialu Zamoéwien Publicznych Zamawiajacego.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Przestaje obowiazywac zarzadzenie wczesniejsze.

/‘./62417  Jotro—
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