Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych
Akademii Morskiej w Gdyni

(wprowadzony zarzgdzeniem Rektora nr 22 z dnia 08.11.2010r.)

Regulamin niniejszy okresla wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach
dotyczacych wyboru Wykonawcow zamowien publicznych zgodnie z postanowieniami
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien Publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r.
Nr 113, poz. 759) zwanej dalej ustawa.

N =

Okreslenia i definicje

§1

Zamawiajacy — Akademia Morska w Gdyni
Kierownik Zamawiajaceqo — Rektor Akademii Morskiej lub osoba, ktérej Rektor
powierzyt pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci.
Czynnosci zastrzezone dla Kierownika Zamawiajgcego:

a. powotywanie Komisji Przetargowej

b. wykluczanie Wykonawcow

c. odrzucanie ofert

d. wybor oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienie postepowania
Dysponent -

osoba upowazniona do dysponowania srodkami zgodnie z trescig Zatgcznika 2

do Regulaminu gospodarki finansowej AM w Gdyni
Jednostki Uczelni —

a. jednostka organizacyjna — wydziat, jednostka miedzywydziatowa,
jednostka ogdlnouczelniana, katedra, pion (Rektora , Prorektora,
Kanclerza),

b. komodrka organizacyjna — komoérka wchodzgca w skfad katedry, pionu
(Rektora, Prorektora, Kanclerza) lub samodzielne stanowisko

Zespot ds. zamowien publicznych — zwany dalej AEZ, jednostka prowadzgca i
kierujgca w AM postepowaniami o udzielenie zamowien publicznych o wartoSci
powyzej 14 000 EUR z zastrzezeniem tresci punktu 7 e

Upowazniona Jednostka — jednostka, ktéra zaleznie od zakresu przydzielonego
niniejszym Regulaminem upowaznienia:

a. uczestniczy w sporzgdzaniu Planu wydatkéw AM lub sporzadza Plan
remontdw AM, ktore nastepnie stanowig podstawe opracowania Planu
zamowien publicznych AM

b. przyjmuje na biezgco Zapotrzebowania na zakup ustug, dostaw lub
robot budowlanych

c. przeprowadza samodzielnie postepowania o wartosci szacunkowej do
14 000 EUR

d. sktada do AEZ Zlecenia przeprowadzenia postepowan o wartosciach
szacunkowych powyzej 14 000 EUR

e. uczestniczy, poprzez udziat swoich pracownikow, w pracach Komisji
Przetargowej, a w przypadku robdt budowlanych (dot. ATT) kieruje,
poprzez osobe Przewodniczgcego Komisji Przetargowej, pracami tej




Komisji przy wsparciu AEZ, zgodnie z ustalonym w Regulaminie Komisji
Przetargowej podziatem zadan i odpowiedzialnosci

f. monitoruje realizacje umow po udzieleniu zamowienia

g. prowadzi rejestr wszystkich udzielanych zaméwien z zakresu swego
upowaznienia z zastrzezeniem tresci §6 pkt 2

8. Upowaznionymi jednostkami w AM s3:
Biblioteka
Biuro Wspotpracy z Zagranica
Dziat Armatorski
Dziat Domoéw Studenckich
Administracja Obiektu nr 1
Dziat Spraw Pracowniczych
Dziat Techniczny
Dziat Wydawnictw
Kwestura
Kanclerz
Osrodek Zeglarski
Ptywalnia Kryta
. Zespot ds. Aparatury
Zespot ds. Zaopatrzenia i Transportu
0. Biuro Rektora
Kanclerz moze w kazdym czasie odrebng decyzjg wskaza¢ dodatkowg
Upowazniong jednostke dla okreslonej grupy zamoéwien
9. Komisja Przetargowa — zesp6t pomocniczy Kierownika Zamawiajgcego
powotywany przez niego do przygotowania i prowadzenia postepowania o
udzielenie zamdéwienia publicznego zgodnie z niniejszym Regulaminem
10.Sekretarz — pracownik AEZ wyznaczony do prowadzenia w Komisji Przetargowe;j
dokumentacji postepowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy oraz
niniejszym Regulaminem
11.Specijalista Zamoéwien Publicznych — zwany dalej Specjalistg, pracownik AM
kierujgcy postepowaniami o zamdwienia publiczne z przydzielonego zakresu —
powotywany na przewodniczgcego Komisji Przetargowej
12.Prowadzacy — osoba przygotowujgca dokumentacje postepowania w
wymaganym Regulaminem zakresie, przechowujgca dokumenty, na podstawie
ktérych oszacowano wartos¢ przedmiotu zamowienia oraz monitorujgca
wykonanie udzielonego zamowienia (umowy).
Prowadzgcego wyznacza:
a. Dysponent srodkéw w przypadku zamdéwien, dla ktorych nie wyznaczono
Upowaznionej jednostki
b. Kierownik Upowaznionej jednostki w przypadku zamowien z zakresu jej
upowaznienia
W przypadku postepowan pow. 14 000 EUR Prowadzacy z jednostki zlecajgce;j
postepowanie do AEZ zostaje cztonkiem Komisji Przetargowe,;.
13.Dokumentacja postepowania - wszelkie wymagane prawem lub niniejszym
Regulaminem sporzgdzane oraz otrzymywane w trakcie postepowania dokumenty
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zwigzane z udzielaniem danego zaméwienia publicznego odpowiednie do
zastosowanego trybu postepowania

14.Zamoéwienie publiczne - odptatna umowa zawierana miedzy Zamawiajgcym a
Wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane

Postanowienia ogolne

§2

1. Srodki publiczne nalezy wydatkowaé w sposéb planowy, celowy, oszczedny z
zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

2. Wszystkie wydatki na dostawy, ustugi i roboty budowlane w Akademii Morskiej w
Gdyni sg zamdwieniami publicznymi niezaleznie od ich wartosci zgodnie z ustawg
Prawo zamowien publicznych.

3. Zamowienia publicznego mozna udzieli¢ tylko wtedy, gdy zapewnione sg srodki
na jego realizacje w Planie rzeczowo-finansowym AM, a w przypadku zamdwien
finansowanych ze $srodkéw unijnych zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi dla
beneficjentéw Srodkéw unijnych oraz przy zastrzezeniu mozliwosci odstgpienia od
zobowigzania w przypadku nieotrzymania tych srodkow.

4. Wartos¢ zamowienia ustala sie zgodnie z postanowieniami ustawy oraz wydanymi

na podstawie ustawy przepisami wykonawczymi.
5. Nie wolno w celu unikniecia stosowania ustawy lub okreslonych w niej procedur
dzieli¢ zamowienia na czesci oraz zanizac jego wartosci.

Planowanie zamoéwien

§3

1. Rodzaje wydatkéw wystepujgcych w Akademii Morskiej wraz z wyznaczeniem
upowaznionych jednostek lub wskazaniem braku zastrzezonego upowaznienia do
ich dokonywania okresla Zatacznik 1 do Regulaminu.

2. Jednostki uczelni sporzadzajg i przekazujg do AEZ w terminie do 30 listopada, w

ustalonej w Regulaminie formie, informacje o planowanych w nastepnym roku
wydatkach na dostawy i ustugi z zastrzezeniem tresci pkt 3.

3. Planowane wydatki na roboty budowlane podlegajg odrebnemu zgtoszeniu do
ATT w nieprzekraczalnym terminie do 10 listopada zgodnie z Zarzgdzeniem nr 8
Rektora AM z dnia 01.10.2008 r.

ATT na podstawie zgtoszonych zamierzen sporzadza i przekazuje do AEZ w
terminie do 30 listopada Plan remontéw oraz dokonuje podziatu wydatkéw na
obiekty zgodnie z treScig Zatgcznika 1 do Regulaminu.

4. Wydziaty, piony, jednostki miedzywydziatowe i jednostki ogdlnouczelniane
przekazujg informacje zbiorczg obejmujgcg wszystkie jednostki wchodzgce w ich
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skiad tj. dziekanaty, katedry, komorki wchodzgce w sktad katedry, pionu (Rektora,

Prorektora, Kanclerza) lub samodzielne stanowiska

AEZ — ustala zbiorczy Plan Wydatkow AM

Upowaznione jednostki otrzymujg od AEZ zbiorcze informacje o planowanych z

zakresu ich upowaznienia wydatkach do uzgodnienia.

7. AEZ opracowuje w terminie do 30 grudnia Plan zaméwien publicznych na
podstawie:
- otrzymanych informacji o planowanych wydatkach
- ewentualnych uwag wniesionych przez Upowaznione jednostki
- prowizorium budzetowego

8. Plan zamdwien publicznych oraz jego zmiany zatwierdza Rektor lub dziatajgcy z
jego upowaznienia Kanclerz lub Z-ca Kanclerza. Zmiany ustalonych w Planie
zamowien publicznych terminéw przeprowadzania postepowan zatwierdza, na
wniosek zainteresowanej jednostki, Kierownik AEZ.

9. Ujecie pozycji w Planie zamowien publicznych nie jest tozsame z wszczeciem
procedury o udzielenie zamowienia publicznego.

10. Zatwierdzony Plan zaméwien publicznych jest podstawg do realizacji sktadanych
do AEZ Zlecen o udzielenie zamowienh z zastrzezeniem tresci §2 pkt 3.

11.Zmiany planéw wydatkéw oraz propozycje zmiany Planu zaméwien publicznych
zainteresowana jednostka przedktada na biezgco do zatwierdzenia odpowiednim
wyznaczonym osobom.

12.AEZ na biezgco nanosi zmiany w Planie zamodwien publicznych. Aktualny Plan
zamowien publicznych publikowany jest na stronie internetowej AEZ.

13.Nieplanowane wcze$niej zamowienia, konieczne do realizacji w trybie pilnym
(niemozliwe do realizacji we wczesniej zaplanowanych terminach postepowan
tego samego rodzaju np. awarie wymagajgce natychmiastowego usuniecia), nie
podlegajg wigczeniu do planu i sg udzielane w trybie odpowiednim do ich wartosci
po przeprowadzeniu odrebnego postepowania.

o g

Udzielanie zamoéwien

§4

1. Postepowania o udzielenie zaméwien publicznych prowadzi sie zgodnie z ustawa,
odpowiednimi procedurami opisanymi w Regulaminie oraz aktualnym Planem
zamowien publicznych

2. Postepowania o udzielenie zaméwien publicznych o wartosci do 14 000 EUR
prowadzg zaleznie od zakresu upowaznienia wynikajgcego z Zatacznika 1 do
Regulaminu i zgodnie z wybranym sposobem postepowania opisanym w
Zataczniku 2 do Regulaminu:

— upowaznione jednostki na podstawie sktadanych Zapotrzebowan
— pozostate jednostki uczelni samodzielnie — wytgcznie w przypadku braku
wyznaczonej upowaznionej jednostki dla danej grupy wydatkow

3. Postepowania o udzielenie zaméwien publicznych o wartosci powyzej 14 000
EUR - prowadzi AEZ zgodnie z trescig Zatacznika 2 i Zatagcznika 3 do
Regulaminu. Postepowania prowadzi sie na podstawie Zlecen sktadanych przez
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Upowaznione jednostki, a w przypadku zamoéwien, dla ktérych nie wyznaczono
Upowaznionej jednostki - przez zainteresowane jednostki. Wyznaczeni
pracownicy tych jednostek:
— sporzgdzajg opis przedmiot zamdwienia
— rozeznajg rynek i szacujg warto$¢ przedmiotu zamdwienia
— uczestniczg w pracach komisji przetargowych w zakresie stwierdzania
zgodnosci oferowanego przedmiotu zamowienia z opisem przedmiotu
zamawianego oraz spetniania przez Wykonawcow merytorycznych
warunkow udziatu w postepowaniu
— nadzorujg proces realizacji zawartej umowy

§5

Kwestura prowadzi ewidencje wartosciowg udzielonych zamowien tego samego
rodzaju zgodnie z grupami wydatkéw okreslonymi w Zatgczniku 1

Kwestura wstrzymuje finansowanie oraz informuje AEZ w przypadku
przekroczenia kwoty granicznej dla wydatkowania bez stosowania procedur
ustawowych w grupach wydatkow, ktére zgodnie z obowigzujgcym Planem
zamowien nie podlegajg procedurom ustawowym.

§6

Wszystkie zamowienia publiczne w Akademii Morskiej podlegajg rejestraciji.
Zamowienia publiczne sg rejestrowane odpowiednio przez:

a. jednostki Uczelni prowadzgce samodzielnie na wlasne potrzeby lub na
potrzeby innych jednostek postepowania do 14 000 EUR - w swoich
rejestrach

b. AEZ zlecone postepowania o wartosciach powyzej 14 000 EUR
wymagajgce przeprowadzenia postepowan zgodnie z procedurami
opisanymi w PZP — w Centralnym Rejestrze Zamowien Publicznych

Rejestry powinny zawiera¢ co najmniej:

date rejestru

okreslenie przedmiotu zamowienia

rodzaj zamowienia (D,U lub RB)

wartos¢ szacunkowg zamowienia

symbol grupy wydatkow wg Zatgcznika 1 do Regulaminu
date udzielenia zamowienia

wartosc¢ netto i brutto udzielonego zamowienia
nazwe i adres Wykonawcy

tryb udzielenia zamdwienia

nazwe jednostki prowadzgcej postepowanie

§7
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Dokumentacje z przeprowadzonych postepowan przechowuje sie zgodnie z
obowigzujgcg Instrukcjg kancelaryjng i przepisami archiwalnymi przez okres 4 lat
od daty zakonczenia postepowania, jezeli przepisy nie stanowig inacze;.

§8

. Zamowienia przeprowadzone niezgodnie z ustawg i niniejszym Regulaminem nie
beda finansowane przez AM.

. Zamoéwienia przeprowadzone niezgodnie z Regulaminem mogg by¢ podstawg
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i materialnej pracownika przewidzianej zgodnie
z wtasciwymi przepisami.

. W postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego stosuje sie formularze i
wzory dokumentow oraz opisy dokumentoéw przedstawione w Zataczniku 4 do
Regulaminu.

Zasady doskonalenia systemu zamowien publicznych

§9

1. Zespdt d/s zamowien publicznych na biezgco ocenia dziatanie poszczegdéinych
elementow systemu i proponuje zmiany.

2. Kanclerz jest upowazniony do biezgcej aktualizacji tresci Zatgcznikéw do
Regulaminu.

3. Kanclerz wprowadza zmiany tresci Zatgcznikow do Regulaminu ogtaszajgc
Komunikaty.

4. Kanclerz przedstawia projekty stosownych zmian przepisow wewnetrznych z
zakresu zamowien publicznych do wprowadzenia Zarzgdzeniem Rektora

5. Aktualne podstawowe formularze oraz przelicznik EUR na PLN dla celéw
zamowien publicznych do stosowania w AM dostepne sg na stronie
internetowej AEZ.
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