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UNIWERSYTETU MUZYCZNEGO FRYDERYKA CHOPINA

ZARZADZENIE Nr 10 /2015
z dnia 4 marca 2015 .
W sprawie
ustalenia Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty wynikajacej z art. 4 ust 8 ustawy Pzp.

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych o warto$ci szacunkowej nie-
przekraczajacej rownowartosci kwoty wynikajacej z art. 4 ust 8 ustawy w brzmieniu zatgcz-
nika nr 1 do zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
REKTOR

Sad




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia
Rektora nr 10/2015
z dnia 4 marca 2015

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN

UNIWERSYTETU MUZYCZNEGO FRY-
DERYKA CHOPINA

o wartosci szacunkowej nie prze-
kraczajacej w skali roku rowno-
wartosci kwoty wynikajacej z art.
4 ust 8 ustawy Pzp
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Podstawy prawne i cel wprowadzenia regula-
minu

Wykaz skrotéw i pojec
Postanowienia ogodlne
Szacowanie wartosci zamoéwienia
Tryby udzielania zaméwienia

Procedura udzielania zamowienia o wartosci
szacunkowej ponizej kwoty 10.000 euro netto

- rozeznanie cenowe-

Procedura udzielania zaméwienia o wartosci
szacunkowej powyzej kwoty 10.000 euro netto
do kwoty wynikajacej z art. 4 ust 8 ustawy Pzp

- zapytanie ofertowe-
Kontrola i odpowiedzialnosé

Postanowienia koncowe



Rozdzial 1
PODSTAWY PRAWNE

Niniejszy regulamin wydany zostat zgodnie z nastepujacymi aktami prawnymi:

1.

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t. j. Dz. U.z 2013r.,
poz. 907 z p6zn.zm).,

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 885
Z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny ( t.j. Dz. U. z 2014r poz. 121 z
po6zn.zm.),

CEL WPROWADZENIA REGULAMINU

Regulamin niniejszy okresla wewngtrzng organizacje postepowania w sprawach dotyczacych
wyboru wykonawcow i dostawcow na finansowane ze $srodkéw publicznych roboty budowla-
ne, dostawy 1 ushugi, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych row-
nowartosci kwoty wynikajacej z art. 4 ust 8 ustawy Pzp.

Rozc!zia’l 2 ]
WYKAZ SKROTOW I POJEC

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

Ustawie lub PZP - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2013 r, poz.907 z pézn. zm.),

Postgpowaniu - nalezy przez to rozumie¢ 0go6t czynnosci podejmowanych w celu udzie-
lenia zamdwienia publicznego,

Zamawiajacym lub UMFC - nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Muzyczny Frydery-
ka Chopina, przy czym okreslenia te majg rOwnowazne znaczenie 1 mogg by¢ uzywane
zamiennie,

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczna, prawng albo jednostke organi-
zacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia,
ztozyla ofertg lub zawarta umowg¢ w sprawie zamowienia.

Udzieleniu zamoéwienia - nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy W Sprawie zamo-
wienia, wystawienie zlecenia badz otrzymanie faktury

UZP - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamowien Publicznych,

Ustawie ofp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 z p6zn. zm.)

Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu Mu-
zycznego Fryderyka Chopina badZ osobe, ktérej powierzyt na podstawie imiennego
upowaznienia wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynno$ci.
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8. Wspdlnym Stowniku Zamoéwien - nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji produk-
tow, ustug i robot budowlanych (CPV) na potrzeby zamoéwien publicznych, (dostepny
na stronie http://www.uzp.gov.pl).

9. Wartosci szacunkowej zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug (VAT) ustalone przez Za-
mawiajacego z odpowiednim zastosowaniem przepisow art. 32, 33, 34 oraz 35 ustawy

Rozdzial 3
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Zamawiajgcym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest Uniwersytet Muzyczny Fry-
deryka Chopina.

2. Regulamin okresla wewnetrzne zasady 1 organizacj¢ przy prowadzeniu zamoéwien o war-
tosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty wynikajacej z art. 4 ust
8 w skali roku na:

1) dostawy, przez ktore nalezy rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
W szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz lea-
singu,

2) ushugi przez ktore nalezy rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg
dostawy lub roboty budowlane, a sg ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na
podstawie art. 2 a lub art. 2b ustawy Pzp

3) roboty budowlane przez ktoére nalezy rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
I wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 1409 z p6zn. zm.), a takze realizacj¢ obiektu bu-
dowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane, za pomo-
cg dowolnych $rodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego,

5. Wszelkie procedury udzielania zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza w skali roku
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty wynikajacej z art. 4 ust 8 realizowane sg z
uwzglednieniem przepisow Ustawy ofp w sposob celowy i oszczedny przez:

1) Gtoéwnego specjaliste ds. zamowien publicznych - dla zaméwien realizowanych
dla potrzeb jednostek organizacyjnych w Warszawie

2) Kierownika Dziatu Technicznego - dla zamowien realizowanych dla potrzeb Wy-
dziatu Instrumentalno-Pedagogicznego w Biatymstoku

6. Udzielajac zamoéwien o wartodci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty wynikajacej z art. 4 ust 8 ustawy Pzp, nalezy kierowac si¢ zasada celowosci, rzetelnosci
1 efektywnosci wydatkowania — zgodnie z art. 44 ust 3 ustawy ofp.

7. Cala dokumentacja dot. przeprowadzonych zamoéwien do kwoty wynikajacej z art. 4 ust 8
przechowywana jest u Gtownego specjalisty ds. zamdwien publicznych w odniesieniu do
zamoOwien przeprowadzonych w Warszawie oraz u Kierownika Dziatu Technicznego w
odniesieniu do zamowien przeprowadzonych w Biatymstoku.

8. Do przeliczenia réwnowartosci wartosci szacunkowej zakupu wyrazonej w euro stosuje
si¢ kurs euro okreslony w aktualnym rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow, wydanym
na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.
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Rozdzial 4
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Zamoéwienia, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku kwoty wyni-
kajacej z art. 4 ust 8, dokonywane sg na podstawie procedur okre§lonych niniejszym regu-
laminem.

2. Przy ustalaniu szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy przestrzegal przepiséw art. 32, 33,
34, 35 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

3. Realizacje zamdwienia musi poprzedza¢ czynnos¢ sprawdzenia, czy wnioskowane zamo-
wienie zostalo oszacowane z nalezyta starannoscig w $wietle wymagan okreslonych w
art.32 u PZP tj.:

1) czy warto$¢ zamawianej roboty budowlanej w odniesieniu do danego obiektu
budowlanego zsumowana z warto$cig wszystkich robdt wykonywanych i pla-
nowanych w danym obiekcie w roku kalendarzowym jest mniejsza niz kwota
wynikajaca z art. 4 ust 8

2) czy warto$¢ zamawianej dostawy (zakupu) zsumowana z innymi dokonanymi i
planowanymi dostawami w tej samej grupie dostaw (wg stownika CPV) jest
mniejsza niz, kwota wynikajaca z art. 4 ust 8 w danym roku kalendarzowym.

3) czy warto$¢ zamawianej ustugi zsumowana z innymi dokonanymi i planowa-
nymi ustugami w tej samej kategorii ustug (wg stownika CPV) jest mniejsza
niz kwota wynikajaca z art. 4 ust 8, w danym roku kalendarzowym

4. Podstawg przeliczenia wartosci zamowienia jest $redni kurs ztotego ustalony zgonie z
wymogami Ustawy.

Rozdziat 5
TRYBY UDZIELANIA ZAMOWIENIA

Ustala si¢ nastepujace tryby udzielania zamoéwienia:

1. Dla zamoéwien do rownowartosci kwoty 10.000 euro netto - rozeznania cenowe, co do
zasady na podstawie wystawianych zlecet po uprzednim otrzymaniu zgody na realizacj¢
zamowienia przez Kierownika zamawiajacego.

W uzasadnionych przypadkach np. ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamoéwienia Za-
mawiajacy zawrze umowe.

2. Dla zamoéwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 10.000 euro netto do kwoty wyni-
kajacej z art. 4 ust 8 ustawy Pzp - zapytanie ofertowe

3. Dla zaméwien o charakterze nieprzewidywalnym typu awarie nie stosuje si¢ postanowien
okreslonych w ust.1-3.

Rozdziat 6

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWE]
DO ROWNOWARTOSCI KWOTY 10.000 euro NETTO - ROZEZNANIE CENO-
WE

1. Procedure udzielenia zamdéwienia o wartosci szacunkowej do rownowartosci 10.000 euro
rozpoczyna zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajacego wniosek.
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2. Zamawiajacy nie narzuca wzoru wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego rozdzialu

ale musi on zawierac:

1) szczegodlowy opis przedmiotu zamowienia (ilosciowo-jakosciowy),

2) cellprzeznaczenie,

3) termin realizacji/wykonania zamowienia,

4) warto$¢ przedmiotu zamowienia oszacowana na podstawie cen rynkowych, roz-
moéw z potencjalnymi wykonawcami,

5) wskazanie osoby, ktora dokonata oszacowania wraz z datg, kiedy warto$¢ ta zo-
stala ustalona.

3. Dla zamoéwien do rownowartosci 10.000 euro netto przeprowadza si¢ rozeznanie cenowe
z takq liczba wykonawcow, ktora zapewni konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej
oferty- nie mniej niz 3, z wyjatkiem sytuacji, w ktorej zamdwienie moze zrealizowaé tylko
jeden lub dwoéch wykonawcow. Z przeprowadzonego rozeznania sporzadza si¢ notatke,
ktora zatwierdza Kierownik Zamawiajacego.

4. Za oferte najkorzystniejsza uwaza si¢ oferte z najnizsza cena lub przedstawiajaca najko-
rzystniejsza oceng innych wymagan, jezeli takie zostang postawione.

5. W uzasadnionych przypadkach cena nie musi by¢ jedynym kryterium oceny oferty. Dru-
gim kryterium oceny oferty moga by¢ np. niezbedne kwalifikacje, wymagane do$wiadcze-
nie gwarantujagce wysoka jako§¢ wykonania przedmiotu zamodwienia, warunki i termin
gwarancji itp.

6. Udzielenie zamoéwienie poprzedzone powinno by¢ rozeznaniem cenowym w formie son-
dazu internetowego lub pisemnego oraz na podstawie wszelkich mozliwych Zrédel in-
formacji np. aktualnych katalogéw cenowych.

Rozdziat 7
PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWE]

POWYZE] KWOTY 10.000 EURO NETTO DO KWOTY WYNIKAJACE] Z art. 4
ust 8 ustawy Pzp - ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Procedure udzielania zaméwienia przekraczajacego 10.000 euro netto do kwoty wynikaja-
cej z art. 4 ust 8 rozpoczyna zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajacego wniosek.

2. Zamawiajacy nie narzuca wzoru wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 niniejszego roz-
dziatu ale musi on zawierac:

1) szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia (ilosciowo-jakosciowy),

2) cellprzeznaczenie,

3) termin realizacji/wykonania zamowienia,

4) warto$¢ przedmiotu zamowienia 0Szacowana na podstawie cen rynkowych, roz-
mow z potencjalnymi wykonawcami,

5) wskazanie osoby, ktora dokonata oszacowania wraz z data, kiedy warto$¢ ta zo-
stata ustalona.

3. Dla zamoéwien publicznych o wartosci przekraczajacej 10.000 euro netto do kwoty wyni-
kajacej z art. 4 ust 8 przeprowadza si¢ pisemne zapytanie ofertowe, zapraszajac do skfa-
dania ofert takg liczb¢ wykonawcéw, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzyst-
niejszej oferty — nie mniej niz 3 , z wyjatkiem sytuacji, w ktorej zamdwienie moze zreali-
zowac¢ tylko jeden lub dwoch wykonawcow.

4. Formularz zapytania ofertowego do wybranych wykonawcow i sktadane przez nich oferty
moga by¢ przekazywane w formie pisemnej, elektronicznej lub za posrednictwem $rod-
kow teleinformatycznych przewidzianych w zapytaniu.

5. Dokumentami potwierdzajacymi przestanie zapytania sa;:

1) wpis w dzienniku korespondencyjnym lub potwierdzenie odbioru w przypadku formy
listownej;
2) potwierdzenie nadania fax-u lub maila.
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6. Po otrzymaniu ofert od wykonawcéw, sporzadza si¢ notatke z przeprowadzonego zapy-
tania ofertowego (wg wzorn gatqeznika nr 1)

7. Notatke o ktorej mowa w ust 6 podpisuje Kierownik Zamawiajacego.

Z wybranym wykonawcg zawiera si¢c umowe, ktorej zalacznikiem jest oferta Wykonawecy.

9. Przeprowadzenie zapytania ofertowego nie ma zastosowania w przypadku gdy ze wzgledu
na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robo6t budowlanych uzasadnione jest
zlecenie realizacji zaméwienia konkretnemu wykonawcy. Przestanki wyboru nalezy dola-
czy¢ do notatki.

10. Dopuszcza si¢ negocjacje tylko z wykonaweca, ktory zaproponowal najnizsza cene.

11. W przypadku dwukrotnego braku wplywu ofert na zapytanie ofertowe dopuszcza si¢ wy-
bér dowolnego wykonawcy.

12. Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do wykonawcow, ktorzy wezesniej
wykonali zaméwienie dla UMFC bez nalezytej starannosci, a w szczegdlnosci gdy:
1) nie wykonali zaméwienia w terminie,
2) dostarczyli towary o niewlasciwej jakosci,
3) nie wywigzali si¢ w terminie z warunkéw gwarancii lub rekojmi,
4) wykonana ustuga obarczona byla wada powodujaca konieczno§é poniesienia dodat-

kowych nakladow finansowych przez UMFC.

S

Rozdziat 8
KONTROLA I ODPOWIEDZIALNOSC

1. Odpowiedzialno§¢ oraz kontrola zgodnosci zapotrzebowan z planem finanso-
wym/budzetem Zamawiajacego spoczywa na Kwestorze.
2. Faktura wystawiona przez wybranego Wykonawce za realizacj¢ zaméwienia/przedmiotu

umowy, zostaje przekazana do Kancelarii Glownej, w ktorej jest rejestrowana.

Rozdziat 9
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszystkie zrealizowane zamoéwienia winny zostaé ujete w rozliczeniach finansowych
Uniwersytetu.

2. Na pisemny wniosek osoby prowadzacej postgpowanie w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze wyrazi¢ zgode na odstepstwo od stosowa-
nia niniejszego regulaminu i zezwoli¢ realizowaé zamowienie bezposrednio z jednym wy-
branym wykonawca.

3. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamowien powinien prowadzi¢ rejestr zamowien
oraz opiniowac pod katem zgodnosci z niniejszym regulaminem prowadzenia zamdwien
o wartosci ponizej kwoty wynikajacej z art. 4 ust 8 Ustawy Do obowigzkéw pracownika
merytorycznego naleze¢ bedzie réwniez:

1) przygotowywanie zapytan ofertowych,

2) sporzadzanie notatek z przeprowadzonego rozeznania rynku.

3) przechowywanie calosci dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i prowadzeniem
zamowienia, umowsg o jego wykonanie wraz ze zlozonymi i nie podlegajacymi zwro-
towl ofertami, w sposob gwarantujacy nienaruszalno$¢ ich tresci, przy jednoczesnym
zachowaniu tajemnicy stuzbowej i bezpieczenstwa dokumentéw.

4. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zamoéwienia jest bez-
stronne, obiektywne, staranne, przejrzyste rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygoto-
wanie i przeprowadzenie procedury.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy Ko-
deksu cywilnego.

6. Okres przechowywania dokumentacji, o ktérej mowa w regulaminie musi by¢ zgodny z
Instrukcja Kancelaryjng Uniwersytetu.
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7. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Notatka z przeprowadzenia zapytania ofertowego zamowienia powyzej kwoty 10.000
euro netto do kwoty wynikajacej z art. 4 ust 8 ustawy Pzp

1. W celu udzielenia zamowienia:

Przeprowadzono zapytanie ofertowe

2. Wdniach ...eoiiniiiiiiiiii zaproszono do udziatu
W postepowaniu nizej wymienionych oferentéw/wykonawcow:

Lp. | Nazwa i adres oferenta Oferowana cena Inne kryteria Uwagi
/wykonawcy odnoszace si¢ do
przedmiotu za-
moéwienia
netto brutto

1.
2.
3.
4.
5.

3. Na podstawie powyzszych informacji wybrano oferenta/wykonawce

...........................................................................................................................................
...........................................................................................................................................
....................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

(podpis osoby sporzadzajacej)
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.................................

(data i podpis Kierownika Zamawiajacego)
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Rejestr zapytan ofertowych udzielonych w ........ roku
na dostawy/ustugi/roboty budowlane o wartosci nie przekraczajacej
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