Zarzadzenie nr 15a/2015
Rektora Akademii Muzycznej im. |. J. Paderewskiego w Poznaniu
z dnia 8 czerwca 2015 r.
w sprawie: zmiany Zarzadzenia nr 6/2014 z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie zasad dokonywania zakupu
dostaw, ustug i robét budowlanych o wartosci nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U.z 2012 r.
Poz. 572, z pozn. zm.), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
Poz. 885 z pdZn. zm.), art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013
Poz. 907, z pdin. zm.), w zwiazku z ogtoszeniem przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju wytycznych
w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, zarzadzam
co nastepuje:

§1

1. Zmienia sie Zarzadzenie nr 6/2014 Rektora Akademii Muzycznej im. I J. Paderewskiego w Poznaniu
zdnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie zasad dokonywania zakupu dostaw, ustug i robdt budowlanych
o wartosci nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 30 000 euro poprzez dodanie po § 3 nowego § 3a
o nastepujacym brzmieniu:

»§3a

1. W stosunku do umdw, ktdrych warto$¢ przekracza kwote 2000 zf, bez podatku od towardéw i usfug,
do ktérych nie ma zastosowania ustawa Pzp oraz ktdre nie zostaly zawarte w drodze aukcji albo
przetargu w rozumieniu przepisow K.c., z zastrzezeniem postanowieri Wytycznych kwalifikowalnosci POIS
z dnia 02.06.2015 r., Podrozdziatu 5.5 pkt 6 lit. ¢ i d, wymaga sie posiadania, o ile to mozliwe, dokumentow
potwierdzajqcych rozeznanie rynku, wskazujqce, iz dana ustuga, robota lub dostawa zostata wykonana
po cenie nie wyzszej od ceny rynkowej. JeZeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest mozliwe, nalezy
wykazaé okolicznosci uzasadniajgce koniecznosc udzielenia danego zamowienia bez rozeznania rynku.

2. Obowigzek dokonywania rozeznania rynku (jesli jest to mozliwe), w przedstawionych okolicznosciach, jest
odzwierciedlony w procedurach Akademii Muzycznej w Poznaniu.

3. Wymdg rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia kwalifikacji
(szkolenia indywidualne, studia itp.), w ktérych uczestniczy nie wiecej niz 5 pracownikéw beneficjenta.
Szkolenia grupowe (tj. szkolenia zorganizowane w catosci na zlecenie Akademii lub w ktdrych uczestniczy
wiecej niz 5 pracownikéw) sq objete wymogiem rozeznania rynku.

4. Dokumenty potwierdzajgce dokonanie rozeznania rynku to W szczegdlnosci:  skierowane
do potencjalnych wykonawcow zapytania ofertowe (bqdZ wydruk ogtoszenia o zamoéwieniu
zamieszczonego na stronie internetowej) wraz z otrzymanymi ofertami, czy tez wydruki ze stron
internetowych przedstawiajgcych oferty potencjalnych wykonawcow. Dokumenty potwierdzajgce
rozeznanie rynku mogq przyjqé w szczegdlnosci forme: pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku
strony internetowej przedstawiajqgcej oferty lub informacje handlowe (zawierajgcego date wydruku),
oferty lub informacji handlowej przestanej przez wykonawcéw 2z wtasnej inicjatywy. Notatka
potwierdzajgca przeprowadzenie rozméw telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami nie bedzie
uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku.

W przypadkach, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie stosuje sie odpowiednio zatgczniki:

zatgeznik 40 — wzdr oferty,

zatgcznik 4b — wzdr umowy,

zatgeznik 4¢ — zasady zapytania ofertowego,

zatgcznik 4d - wzor zapytania ofertowego,

zafgcznik 4e — wzdr protokotu postepowania.”

manoawn

2. Zataczniki 4a-4e, wskazane w nowym brzmieniu § 3a, przywotanym w ustepie 1 powyzej, stanowig
zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zat. nr da
FORMULARZ OFERTY

1. Przedmiot zaméwienia @ ...

2. Nazwa i siedziba Wykonawey: ............cooovveen e

3. -Adragesmally v s

4 Numer FaKsSu: o svmmesomon s

5. Wysokos¢ wynagrodzenia ogoiem:

WEiymVAT: ... zt
BlERBIE BRI © . & & s saiees his e & v wavsmmes s sn e weP TS E B3 § 5700 SR 2 2 sy a s

Wynagrodzenie ma forme ryczattu w rozumieniu art. 632 K.c.
6. Termin wykonania przedmiotu zamoéwienia: ................o.ooooenee

7. Warunki pfatnosci :
8. Oséwiadczenia Wykonawcy:

« Oswiadczam, ze wymagania zawarte w zaproszeniu do skfadania ofert sg mi znane i nie
wnosze zastrzezen do ich tresci;

e Oswiadczam, ze akceptuje wzdr umowy, ktéry jest zatgcznikiem nr 2 do zaproszenia do
sktadania ofert;

e Os$wiadczam, ze dysponuje odpowiednia wiedzg | doswiadczeniem, a takze osobami
zdolnymi do wykonania niniejszego zamaéwienia;
« Oswiadczam, ze informacje zawarte w niniejszej ofercie sa prawdziwe;

9. Zalaczniki do oferty:

Imie | nazwisko osoby uprawnionej



Zat. nr4b
UMOWA

W dniU cevveroovvieee ... W PoOZRaniu pomigdzy '
Akademig Muzyczng im. . J. Paderewskiego, 61-808 Poznan, ul. Swiety Marcin 87, zwang
dalej Zamawiajacym, reprezentowang przez.
1. Marcina Elbanowskiego - Kanclerza
Z JEdNE] STTONY, 8 ..evenvirarraeesrnris s s ansnrnse s s e s
zwanym dalej Wykonawca, reprezentowanym przez:
z drugiej strony, zostata zawarta umowa o nastepujacej tresci :
§1.
Zamawiajgcy powierza, a Wykonawca wybrany w trybie zapytania ofertowego, zobowigzuje sig
$wiadczy¢ Zamawiajgcemu ustugi/wykonac dostawe/wykona¢ roboty budowlane pn.
" na warunkach zgodnych ze ztozong oferta.
§ 2.
1. Strony ustalajg termin wykonania umowy na (o Fa - { ROty
2. Koordynatorem realizacji umowy ze strony Zamawiajgcego bedzie: ...
3. Koordynatorem wykonania umowy ze strony Wykonawcy bedzie: ...
4, Zamawiajgcy W dniu podpisania umowy przekaze Wykonawcy wszelkie dane i informacje
niezbedne do wykonania niniejszej umowy.

1. Wynagrodzenie Wykonawcy za wykonanie przedmiotu umowy okresla sie na kwotg netto:
........... zt plus podatek VAT w wysokoSci ... 7t co daje kwote brutto: .............. Z&
2. Wynagrodzenie obejmuje wszelkie koszty niezbedne do wykonania przedmiotu umowy.

§ 4.

1. Strony ustalaja, ze zaptata wynagrodzenia za przedmiot umowy nastgpi po przedstawieniu
faktury przez Wykonawce.

2. Podstawg wystawienia kazdej faktury bedzie protokét odbioru podpisany przez
Zamawiajgcego.

3. Zaplata naleznosci za przedmiot umowy nastgpi w drodze przelewu z konta Zamawiajgcego
0l s na konto Wykonawcy wskazane na fakturze, w terminie 14 dni od daty wptywu
faktury do Zamawiajgcego.

§ 5.

1. Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu karg umowng w wysokoséci 10 % wartosci przedmiotu
umowy brutto za odstapienie od umowy z winy Wykonawcy.

2. Zamawiajgcy zaptaci Wykonawey kare umowng w wysokosci 10 % wartosci przedmiotu
umowy brutto za odstapienie od umowy z winy Zamawiajgcego.

3. Jezeli kary umowne nie pokryjg poniesionych szkod, strony moga dochodzi¢ odszkodowania
uzupetniajgcego na zasadach ogolnych.

4, Zamawiajacy moze odstgpi¢ od umowy z winy Wykonawcy, jezeli zwioka w wykonaniu
umowy przekroczy 7 dni. ‘

§ 6.

I. W sprawach nieuregulowanych ninigjszg umowg majg zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego.

2. Sprawy sporne rozstrzyga Sad Powszechny wiasciwy dia miejsca zawarcia umowy.

3. Strony nie przewidujg zmian w niniejszej umowie.

4. Niniejszg umowe sporzadzono w 2 jednobrzmigeych egzemplarzach, pozostajgcych
na prawach oryginalu, jeden dla Zamawiajgcego i jeden dla Wykonawcy.

5. Zatgczniki sg integralng czescig niniejszej umowy.

6. Zatgczniki:
s Oferta Wykonawcy.

ZAMAWIAJACY : WYKONAWCA .
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Zat. nr dc

Zapytanie ofertowe

Weryfikacja rynku pod katem podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza
zwiazang z przedmiotem zamowienia (np. informacje ze stron internetowych, foldery,
ulotki, broszury itp.).
Ustalenie potencjalnych wykonawcow (min. 3, zalecana wicksza ilos¢), do ktérych
wystane bedzie zapytanie ofertowe.
Sporzadzenie zapytania ofertowego, zawierajacego co najmniej:
e Opis przedmiotu zaméwienia;
e Termin zlozenia oferty;
 Opis sposobu obliczenia oferty;
e Opis kryteriow, ktérymi zamawiajacy bedzie sig kierowal przy wyborze
oferty wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert;
e Opis warunkow udziatu w postgpowaniu,
e Okreslenie minimalnego wymaganego przcz zamawiajacego terminu waznosci
oferty;
e Okreslenie wymaganego terminu realizacji zamOwienia;
e Istotne postanowienia umowy lub wzor umowy:;
e Miejsce i forma zlozenia oferty (np. pisemnie, faksem, drogg elektroniczna).

Wystanie (poczta lub faksem lub droga elektroniczna) zapytania ofertowego

do wykonawcow,

Zamieszczenie (w tym samym dniu, w ktoérym wyslano zapytania ofertowe

do wykonawcow) na stronie internetowej zapytania ofertowego.

Termin zlozenia oferty wynosi co najmniej 10 dni kalendarzowych od dnia publikacji
ogtoszenia lub 5 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zapytania przez
wykonawcodw. Sugeruje sig 10 dni kalendarzowych.

Badanie i ocena ofert (min. 2 wazne oferty).

Sporzadzenie protokotu postepowania wg wzoru (zal. nr 2).

Powiadomienie wykonawcoéw o wyborze najkorzystniejszej oferty.

. Zawarcie pisemnej umowy z wykonawcg.
11.
12.

Sporzadzenie protokotu odbioru przedmiotu umowy.

Wszystkie czynnosci powinny by¢ udokumentowane (wystanie listem, faksem, droga

elektroniczna, zamieszczenie zapytania na stronie internetowej).

Postepowanie si¢ uniewaznia, jezeli:

e Cena najkorzystniejszej ofert przekracza kwotg, jakg zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamOwienia,

e Wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze dalsze prowadzenie
postepowania lub realizacja zamoéwienia jest bezprzedmiotowa lub nie jest
zasadna, lub jest nickorzystna dla zamawiajacego,

e Brak 2 waznych ofert.



Zat. nr4d

Poznad, dnia ..o I

Zapytanie ofertowe

Akademia Muzyczna im. |. J. Paderewskiego, 61-808 Poznat, ul. Swiety Marcin 87 zaprasza
B T 1 A - Lea——————— S

1. Opis przedmiotu zamodwienia.

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

2. Termin wykonania zamowienia: ...

3. Opis sposobu obliczenia oferty.

W ofercie nalezy podaé¢ wynagrodzenie w formie ryczaftu. Zamawiajacy nie przewiduje
udzielenia zamoéwien uzupetniajacych. Wynagrodzenie ryczaftowe obejmuje czynnosci
wyszczegolnione w zakresie ustug/dostaw/robét budowlanych bedacych przedmiotem
zamowienia.

4. Kryterium wyboru oferty jest jej cena.
Zamawiajacy wybierze oferte z najnizsza cena.

5. Opis warunkéw udziatu w postepowaniu.
Warunkiem udziatu w postepowaniu jest ztozenie o$wiadczenia (na formularzu oferty), ze:

e Wykonawca dysponuje odpowiednig wiedza i doéwiadczeniem, a takze osobami
zdolnymi do wykonania niniejszego zamowienia,

e Wykonawca akceptuje wzér umowy, ktory jest zatgcznikiem nr 2 do niniejszego
zaproszenia,

e (inne, wynikajace ze specyfiki przedmiotu zamowienia).

Warunkiem udziatu w postepowaniu jest dostarczenie w ofercie nw. dokumentow:

6. Termin zwigzania oferta.

Wykonawca jest zwigzany oferta do dnia

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

7. Termin skiadania ofert.

Oferty nalezy sktada¢ do dnia ........cceerricrivinnranens do godziny

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



Zat. nr 4d

8. Opis sposobu przygotowania oferty.

Oferte nalezy sporzadzi¢ na formularzu oferty, ktory jest zatacznikiem nr 1 do niniejszego
zaproszenia. Oferty moina dostarczy¢ do Zamawiajacego osobiécie lub poczta (adres:

...................................................... — w zamknietej kopercie z dopiskiem OFETta N s b
faksem (nr faksu ......... ), lub droga elektroniczng (e-mail: .oveenee )

9. Informacje dodatkowe.

* sy

L]

eeny

Niniejsze zapytanie ofertowe opublikowano na stronie internetowej.
O wyborze oferty Zamawiajacy zawiadomi Wykonawcow droga elektroniczna.
Zataczniki:

1. Formularz oferty.
2. Wzor umowy.

3. (inne, wynikajqce ze specyfiki przedmiotu zaméwienia)

Otrzymuja:
1 ; (e-mailieiieseerenniane );
; (e-mailiineveneiicnne ):
B reenonannssii TR 3 (g 1L || Peemmmmm— );
| ; (e-mail |



Zal. nr de

Poznan, dnia ...

Dokumentacja postgpowania
o wartosci nie przekraczajacej kwoty okreélonej w art. 4 pkt 8
ustawy — Prawo zaméwien publicznych (30.000 euro)

1. Przedmiot zamdwienia: .
2. Rodzaj zaméwienia: ustuga/dostawa.
3. Warto$é zamdwienia:
Wartoé¢ szacunkowa zamdwienia (netto) ustalona zostata PrZez . e s
W WYSOKOSC: weervvrrvrennennne. PLN. Data ustalenia warto$ci SZaCUNKOWE]: e sensmnenssssenseees
Warto£é s7acunKOWa WYFAZONA W BUFOD! couwsseeusserssssssmsmsasssssssssisss s s sss s sss s sy st
Zamawiajacy zamierza przeznaczyC .....oessesrsunnnneeses 2t brutto na sfinansowanie zamowienia.
4. Zaproszenie do ziozenia oferty wystano poczta/faksem, dostarczono droga elektroniczng
W ANiU wverrrrsmsseenneenensess 00 NAstepujacych Wykonawcoéw:
7.} [ ————— * (E-mailcaawamen Js
) [P —— (-2 -1 | (OE— );
) e e R | L )
| R e ; (e-mailieininene. )
e) 3 (- i | — );
Zaproszenie do ztozenia oferty opublikowano na stronie internetowej .........
W AN ..oorersiiseiizis
5. W odpowiedzi na wystane zaproszenie otrzymano droga elektroniczna nastgpujace oferty:
a. (nazwa, adres). Cena brutto: ...... zt. Termin ztozenia oferty (data, godzina) : cevevneee
b. (nazwa, adres). Cena brutto: ...... zt. Termin ztozenia oferty (data, godzina) @ ..ccevvveenae
c. (nazwa, adres). Cena brutto: ..... st Termin ztozenia oferty (data, godzina): .o
d. (nazwa, adres). Cena brutto: ...... zt. Termin zlozenia oferty (data, godzina): .ceeienne.
e. (nazwa, adres). Cena brutto: ...... zt. Termin zfozenia oferty (data, godzina): ..ceevevvenea:
6. Wszyscy Wykonawcy ztozyli oéwiadczenia/dokumenty potwierdzajjce spetnianie
warunkoéw udziatu w postepowaniu.
7. Najkorzystniejsza oferte ztozyta Firma: (nazwa, adres). Cena brutto: ... zt.
8. Wnioskuje sie udzielenie zamdwienia ww. Wykonawcy. Cena oferty nie przekracza kwoty,
jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczyc na sfinansowanie zamowienia.
Whnioskujacy:
1. Imieinazwisko Loaaieean
2. Jw.

Protokodt w dniu .............. - weee Zatwierdzit:



