Zarzadzenie nr 6 / 2014
Rektora Akademii Muzycznej im. 1. J. Paderewskiego w Poznaniu
z dnia 16 kwietnia 2014 r.

w sprawie: zasad dokonywania zakupu dostaw, ustug i robét budowlanych o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty

30 000 euro

Na podstawie art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz. U. 22012 r. Poz. 572, z pé#n. zm.), art. 44
ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 . Poz. 885 z pézn. zm.), art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r, Prawo zaméwieni publicznych (t.j. Dz. U, z 2013 r. Poz. 907, z p62n. zm.), zarzadzam co nastepuje:

1.

§1

1. Zakupu dostaw, ustug i robot budowlanych dokonuje sig z przestrzeganiem zasad: celowosci, legalnosci i gospodarnosci.

2. Zabrania si¢ dzielenia zaméwienia na czgsci lub zanizania jego wartosei, w celu unikniccia stosowania ustawy Prawo zaméwieri publicznych lub
odpowiednich procedur okreslonych w ninigjszym zarzgdzeniu.

§2

Zakupu dostaw, ustug 1 robit budowlanych o wartosci netto przekraczajacej kwote 10 000 zt i nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro,
dokonuje na wniosek zainteresowanego dzial adminisiracyjny, na zasadach okreslonych w algorytmie postepowania, stanowiacym zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia,

Zakupu dostaw i ustug o wartosei netto nieprzekraczajgeej kwoty 10000 zi dokonuje sig z zachowaniem zasad okreslonych w § 1 po rzetelnym
rozeznaniu rynku (np. poprzez internet, tclefonicznie, faksem, pisemnic itd.), przy zachowaniu limitu finansowego, okreslonego przez Kwestora i
zatwierdzonego przez Kanclerza.

Pracownik dokonujacy zakupu, o kiérym mowa w ust. 2, opisuje dowdd ksiegowy (rachunek, fakture) lub zalgcza notatke potwicrdzajaca przeprowadzenie

rozeznania rynku i zasadnos¢ wyboru oferty cenowej na produkt okreslonego wykonawcy. Dowdd ksiggowy (wyczerpujaco opisany lub z zataczona
notatka) wymaga:

1) akeeptacji kierownika komérki organizacyjnej, na ktérej rzecz dokonano zakupu,
2) akeeptacji Kwestora w zakresie zabezpicezenia srodkéw finansowych na realizacj zaméwienia,
3) zatwierdzenia Kanclerza AM.

§3

Podstawg dokonania zakupu dostaw, ustug i robdt budowlanych o wartosci okreslonej w § 2 ust. 1 niniejszego zarzadzenia, stanowi wniosek wiasciwego ze
wzgledu na przedmiot zaméwienia kierownika komérki organizacyjnej, skierowany do Kanclerza. Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,

Kanclerz po akeeptacji wniosku zleca realizacie dalszych czynnogei, okreslonych w zataezniku nr | do niniejszego zarzadzenia, do dziatu administracyjnego,
ktory w szczegdlnosci:
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przygotowuje zapytania ofertowe, dokonuje oceny zlozonych ofert,

przedstawia Kanclerzowi propozycjg wyboru najkorzystnicjszej oferty lub uniewaznienia postgpowania,

wykonuje czynnosei zwigzane 7 wyborem najkorzystnicjszej oferty lub uniewaznienia postgpowania,

przygotowuje zlecenie lub zawarcie umowy z wybranym wykonawca, przy czym na roboty budowlane zawsze wymagana jest umowa pisemna,

o8

§4
Kicrownicy komérek organizacyjnych skladajgey wniosek, o ktorym mowa w § 2 ust, 1, s3 zobowiazani:

1) okredlac celowosé i zasadnosc wnioskowanych zakupdw,

2) odpowiednio opisa¢ przedmiot zamdwienia i podaé jego szacunkows wartosé,

3)  wskazac zrodlo finansowania,

4) nadzorowac wykonanie zaméwienia i uczestniczy¢ w jego odbiorze ilogciowym oraz jakogciowym,

Za prawidlowos¢ wykonania zamowienia na roboty budowlane odpowiada inspektor nadzoru budowlanego wyznaczony przez Kanclerza,
Kwestor kazdorazowo potwierdza zabezpicczenie érodkdw finansowych na realizacje okreslonych zakupdéw oraz akeeptuje warunki

i terminy platnodei ustalone w umowie lub zleceniu.

Odstgpstwa od niniejszego zarzadzenia wymagaja zgody Rektora, wyrazonej w oparciu o uzasadniony wniosek Kanclerza.
Zobowigzujg kierownikow komdrek organizacyjnych oraz pracownikow dokonujacych zakupéw do rzetelnego zapoznania sig

z niniejszym zarzadzeniem i jego prawidiowego stosowania.

Odpowiedzialno$¢ za wdrozenie niniejszego zarzgdzenia ponosi Kanclerz.

Zarzadzenie wraz z zalqeznikami wehodzi w zycie z dniem podpisania.

. Traci moc zarzadzenie 1/2006 z dnia 25 stycznia 2006 roku oraz zarzadzenie 14/2011 z dnia 16 grudnia 201 Iroku.
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Zatgeznik nr 1
ALGORYTM POSTEPOWANIA

dokonywania zaméwien o warto$ci netto przekraczajgcej 10 000 z! i nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro

Ustali¢ zespot do przygotowania zapytania ofertowego, dokonania oceny ofert i propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty.
W sktad zespotu powinni wchodzi¢ specjalidei z dziedziny stanowigeej przedmiot zamdéwienia, zdolni oceni¢ oferty w oparciu o posiadane
doswiadeczenie i wyksztalcenie, w tym przedstawiciel komérki organizacyjnej, na ktorej rzecz realizowane jest zaméwienie.
Udokumentowa¢ czynnosci podejmowane w toku postgpowania.
Sporzadzi¢ zapytanie ofertowe do minimum 3 wykonawcow, w ktérym w szczegélnosei nalezy okreslié:
1) przedmiot zaméwienia,
2) wymagania w stosunku do wykonawcow, w tym dokumenty i oswiadczenia, jakie powinni ztozy¢ wraz z ofertg w
celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu w postgpowaniu,
3) szczegotowe wymogi, jakie powinna spetnia¢ oferta, (oferty moga by¢ skladane poczta, faksem lub
elektronicznie),
4) miejsce i termin skladania ofert (termin powinien uwzgledniaé czas niezbgdny na przygotowanie i
zlozenie oferty),
5) migjsce lub sposab uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji okreslajacej szczegolowe wymogi dotyczace przedmiotu
zamoOwienia, np. warunki gwarancji, wymagania jako$ciowe,
6) wymagania dotyczace zabezpieczenia interesu zamawiajacego, np. wniesienie zabezpicczenia nalezytego
wykonania umowy,
7) kryteria wyboru oferty,
8) wzOr umowy lub istotne postanowienia umowy, ktGre zostang zawarte w jej tresci, jezeli umowa jest wymagana,
Umowa o roboty budowlana musi by¢ sporzadzona w formie pisemne;j (art. 648 § 1 K.c.)

- Wysta¢ zapytanie ofertowe. Przyktadowe zapytanic ofertowe stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

1) zapytanie ofertowe powinno by¢ skierowane do takiej liczby wykonawcéw, aby zapewnié
konkurencyjnos¢ (zapytanie ofertowe mozna wystaé poczta, faksem lub elektronicznie),
2) w przypadku wystgpowania jednego wykonawcy udokumentowaé taki fakt w formie notatki do Kanclerza i po
jego akceptacji skicrowaé zapytanie do tego wykonawcy,
Udokumentowaé czynnoé¢ wydania/wystania zapytan ofertowych.
Po otrzymaniu ofert sporzadzi¢ zestawienic ofert | dokonag ich poréwnania.
Przed przystapieniem do oceny ztozonych ofert kazdy z czlonkéw zespohy, o kiérym mowa w punkcie 2, sklada
oswiadczenie w sprawie bezstronnosci,
Dokonac oceny ofert. Rozwazy¢ podjgcie negocjacji celem uzyskania korzystnych warunkéw zamdwienia.
Przewodniczacy zespotu na kazdym etapie postgpowania moze wystgpi¢ z wnioskiem do Kanclerza o powolanie
bieglego/konsultanta, jezeli wykonanie okreslonej czynnogei wymaga wiadomosci specjalnych.
Zaproponowad Kanclerzowi wybér najkorzystnigjszej oferty lub uniewaznienie postgpowania,
Udokumentowa¢ wykonane czynnosci.
Skompletowa¢ dokumentacjg post¢powania o udzielenic zamowienia. Dokumentacja powinna zawieraé zapytanie
ofertowe wraz z potwierdzeniem jego przekazania/wyslania do wykonawcow, oferty cenowe, pozostate zatgezniki
wymienione w nini¢jszych algorytmie oraz umowe z wy branym wykonawca.
Dokumentacj¢ postgpowania przechowuje dziat administracyjny.
Wszelkie odstepstwa od niniejszego algorytmu postgpowania wymagaja uzasadnienia i akceptacji Kanclerza,



Nazwa komérki organizacyjnej
Zatgcznik nr 2

WNIOSEK
o dokonanie zakupu nieprzekraczajacej réwnowartoéci kwoty 30 000 euro

1. Opis przedmiot zamdwienia:

(nazwa, cechy, ilosc, jednostka miary, przy zawarciu umowy cywilnoprawnej nalezy podac szczegbtowy opis zamawianej czynnosci)
2. Wartos¢ zamowienia ustalono w dnit veveeveeevenee.en.., .NA KWOtB.vvvverevrereninne zt (bez podatku VAT), co stanowi réwnowartoéé euro
(wg kursu euro 4,2249 2t *).........oovvvvrieee e, Euro Wartosc z uwzglednieniem podatku VAT .. T .

3. Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia: (itd. rozeznanie rynku przez internet, telefoniczne, itd.)
Osoba dokonujgca ustalenia wartosci zaméwienia: .

4. Propozycja dotyczaca wykonawcéw, do ktdrych moina skierowaé zapytanie ofertowe:

5. Termin realizacji ZAaMOWIENIA: ..o..uvee et

6. Wymagania odnosénie wykonawcow:

74 Inne istotne mformacje dotyczqce wymcgow w 1akre51e konflguracp techmczne;, wvszczegolmema dodatkowych usfug
i prac, ktére maja by¢ wykorane w ramach zaméwienia, wymagan serwisowych i gwarancyjnych, odbioru sprzetu,
w tym zasad i procedury odbioru jakosciowego (zalaczyé do wniosku): ..

8. Wskazanie oséb do kontaktu z wykonawcami (z numerami telefonéw s{uzbowych):
9.Zr6dto finansowania:
1. $rodki MKIDN
1) Srodki nazadania zwigzane  dziatalnoédia :
Dydaktyczng** I I Naukowa™* | | Kulturaing** ’ r

Zigadaniaﬁramowamzeiodkéwwnierionwhwplml

I élhpnn -
11 stopnia**
111 stopnia**

Podyplomowe**

na wszystkich rodzajach studiow** pozostatej dziatalnoéci dydaktycznej**

sesje, konferencje, konkursy**

Ogélnouczelniane**
** prosze we wiasciwej kratce zaznaczyé: X
Il Srodk 2 programéw operacyjnych orazinnych zewnetrznych #rédet finansowania
Nazwa i nr umowy o dofinansowanie projektu.....
Pozytja z harmonogramu rzeczowo-finansowego umowy....
Nazwai nrzadania z harmonogramu....
1. Srodki MnshaNaMdﬁdmlmctwaWymegom
- utrzymanie potendjafu badawczego w roku............. Decyzja nr e e eveern 2 0N o
- prowadzenie badari stuzacych rozwojowi miode] kadry na rok............o.... DECYZANT ..o sessssssons 2 A sesossmss

IV. $rodki domu studenta
9fZataezniki:
Data i podpis wnioskujgcego
(kierownik komdrki organizacyjnej)
Kwestor
Potwierdzenie zabezpieczenia w planie :potwierdzam/nie potwierdzam Data i podpis Kwestora
Rektor / Kanclerz Data i podpis Rektora / Kanclerza

* kurs euro wg oktualnego rozporzqdzenia Prezesa Redy Ministrow ws. Sredniego kursu zlotego w stosunky do euro stanowigcego podstawg przeliczenio wartosci zomdwien publicznych.



Zalgeznik nr 3

pieczeé zamawiajacego

(nazwa i adres wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE
Nr sprawy...........

6. Wymagania, jakic powinni spelnia¢ wykonawcy zaméwienia w zakresie dokumentéw i o$wiadczen (np. posiadanie
koncesjl, ZEZWOlemia, UPTAWIHETL T0.)7 ......ovivveeuiiiieersesronciresassesssrosiessesssesssessssossesossosssssssasssssssssesnetssensssemsesseesassssssossssaessessessssssennes

7. Wzdr umowy lub istotne postanowienia umowy. ktore zostana zawarte w jej tresci (jezeli wymagana jest forma pisemna
umowy):

8. Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, sposobu oraz formy jego wniesienia (jezeli jest wymagany):

9. Warunki gwarancji:

10. Sposéb przygotowania oferty: ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie, komputerze,
niescieralnym atramentem, umiesci¢ w zabezpicczonej kopercie i opisanej w nastepujacy sposéb: nazwa i adres
zamawiajgcego, nazwa i adres wykonawcy, z adnotacja ..Zapytanie ofertowe nr sprawy do postgpowania o udzielenie

ZAMOWI e PUD HOZNCEONA v st e s e "

11. Miejsce i termin zlozenia ofert: oferte nalezy zlozy¢ do dnia....2007 roku, do godziny ............... w kancelarii zamawiajgcego w
........................................................... Wi 50 St nss, DOKOT T ey DICITO e vevevernsonsen

12. Forma oferty (pisemna — przestana poczta, przesiana faksem, dostarczona drogg elektroniczna na adres: . . .......... )

podpis



