ZARZADZENIE NR 19/2014

Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha
w Krakowie z dnia 26 maja 2014 roku w sprawie zamowien o wartosci
nieprzekraczajacej rdwnowartosci 30.000 euro

Na podstawie art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym
(. Dz. U. z 2012 r. poz. 527 z pdzn. zm.) oraz przepisdw ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku — Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 907, z pozn. zm.),
zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Zarzadzenie okresla zasady dokonywania wydatkow nieprzekraczajacych
rownowartosci 30.000 euro (bez podatku VAT) dla Akademii Wychowania
Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie — zwanej dalej AWF lub Uczelnia.

2. Jednostkami realizujacymi dostawy i ustugi, o ktéorych mowa w niniejszym
zarzadzeniu, sa jednostki organizacyjne Uczelni.

§2

1. Przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych
(. Dz.U. z 2013 r., poz. 907 z pdzn. zm.), zwanej dalej ,Ustawa Pzp”, nie stosuje
sie¢ do zamdwien i konkursow, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza

wyrazonej w PLN kwoty 30.000 euro (bez podatku VAT). Przy ustalaniu wartosci
szacunkowej danego rodzaju przedmiotu zamdwienia nalezy przestrzegac
przepisow Ustawy Pzp dotyczacych zakazu dzielenia zamdwienia oraz zanizania
jego wartosci.

2. Kwote 30.000 euro (bez podatku VAT) okresla si¢ w skali Uczelni na podstawie
planu zamowien publicznych oraz odrebnie w przypadku awarii lub zakupu
niemozliwego wczesniej do przewidzenia.

3. Przed realizacja zamowienia, z wyjatkiem przypadkow opisanych w § 3 ust. 1,
kazda jednostka organizacyjna AWEF jest zobowiazana zlozy¢ do Sekcji
Zamowien Publicznych  wniosek o udzielenie zamowienia zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do Zarzadzenia 18/2014.

4. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zamowienia
jest przestrzeganie zasad celowosci, legalnosci i gospodarnosci.



§3

. Nie jest wymagane skladanie wnioskow o udzielenie zamdwienia publicznego do

Sekcji Zamoéwien Publicznych jedynie w przypadku, gdy zamodwienie nie

przekracza wyrazonej w zlotych polskich rownowartosci kwoty 30.000 euro (bez

podatku VAT) dla:

1) ustug zlecanych na podstawie umdéw cywilnoprawnych osobom fizycznym,
nieprowadzacym dziatalnosci gospodarczej,

2) recenzji,

3) szkolen pracownikdw,

4) delegadji,

5) ustug cateringowych,

6) ustug hotelarskich,

7) zakupu biletow lotniczych, PKP i autobusowych,

8) awarii budowlanych i awarii infrastruktury techniczne;j.

. W przypadku zamowien, ktorych przedmiotem sa dostawy lub ustugi stuzace

wylacznie do celow prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub

rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji

seryjnej majacej na celu osiggniecie rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow

badant lub rozwoju, nalezy kazdorazowo (bez wyjatku) zlozy¢ wniosek

o udzielenie zamdwienia publicznego do Sekcji Zamowien Publicznych.

. Udzielenie zamowienia na skutek awarii budowlanych i infrastruktury

technicznej bedzie si¢ odbywalo na podstawie protokotu koniecznosci

zatwierdzonego przez kanclerza Uczelni lub jego zastepce.

. Wylaczeniom, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, nie podlegaja

awarie sprzetu komputerowego. W tym przypadku bezwzglednie wymagane jest

sktadanie wniosku o udzielenie zamdéwienia do Sekcji Zamowien Publicznych

z adnotacja kierownika Dziatu Informatyzacji Uczelni stwierdzajacego awarie

wraz z podaniem numeru inwentarzowego sprzetu komputerowego, ktory ulegt

awarii.

. Osoby zainteresowane realizacja zamowien wskazanych w ust. 1 winny sktadaé

do wlasciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych Uczelni pisma

z podaniem przedmiotu zamodwienia, kwoty brutto, zZrddla finansowania,

podpisane przez dysponenta $rodkéw finansowych — rektora, prorektora lub

dziekana, kanclerza, dyrektora instytutu lub kierownika katedry, z kontrasygnata

finansowg kwestora.

§4

. Kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona przed
udzieleniem jednostkowego zamodwienia, ktorego wartos¢ wynosi od 5.000 zi
netto do 10.000 z1 netto zobowiazany jest:



1) skierowac pisemnie, mailem lub faksem zapytanie ofertowe do co najmniej
3 wykonawcow, z wyjatkiem tych zamowien, ktére moga by¢ wykonane tylko
przez jednego wykonawce; zapytanie powinno zawierac¢ co najmniej:

a) dane Zamawiajacego,

b) opis przedmiotu zamdwienia,

c) termin realizacji zamowienia,

d) wymagania dotyczace gwarancji,
e) miejsce i termin sktadania ofert,
f) sposdb skladania ofert.

Dla waznosci postepowania wystarczy zlozenie co najmniej jednej waznej oferty.

2) Z dokonanych czynnosci wyboru wykonawcy nalezy sporzadzi¢ protokdt,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 niniejszego zarzadzenia.

Oferty moga by¢ skladane przez wykonawcoéw na pismie, faksem lub w formie

elektronicznej.

Po dokonaniu wyboru oferty najkorzystniejszej, zamowienia udziela sie

wybranemu wykonawcy na podstawie druku zlecenia, ktorego wzdr stanowi

zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Dokumenty z przeprowadzonych czynnosci (zapytanie ofertowe/ogloszenie,

protokdt, zlecenie, oferty itp.) kierownicy jednostek organizacyjnych

realizujacych zamdwienia zobowigzani sa przechowywac przez okres 4 lat od

daty zlecenia.

Obowiazek ofertowania i sporzadzania protokotu nie dotyczy zleceni, ktérych

jednostkowa warto$¢ wynosi ponizej 5.000 zI netto oraz awarii budowlanych

i awarii infrastruktury technicznej.

§5

W przypadku zamowien, ktorych jednostkowa wartos¢ wynosi od 10.000 z1 netto
do wyrazonej do wyrazonej w ztotych polskich réwnowartosci kwoty 30.000 euro
(bez podatku VAT), procedure wylonienia wykonawcy przeprowadza Sekcja
Zamowien Publicznych. W tym celu, pracownik Sekcji Zamdéwien Publicznych
zamieszcza ogloszenie o zamiarze udzielenia zamdwienia zamowieniu oraz
o udzielonym zamoéwieniu na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Ogloszenie winno by¢ upublicznione na stronie internetowej Uczelni przez co
najmniej 3 dni robocze.

Zamowienia winny by¢ udzielane w sposob zapewniajacy przejrzystosé, rowne
traktowanie podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zamdwienia oraz
z uwzglednieniem okolicznosci mogacych mie¢ wpltyw na jego udzielenie.

Dla waznosci postepowania wystarczy zlozenie co najmniej jednej waznej oferty.
Po dokonaniu wyboru oferty najkorzystniejszej, zamodwienia udziela sie
wybranemu wykonawcy na podstawie pisemnej umowy sporzadzonej
w porozumieniu z kancelaria prawna obstugujaca Uczelni¢ lub na podstawie
druku zlecenia.



. Dokumenty z przeprowadzonych czynnosci przechowywane sa przez Sekcje
Zamowien Publicznych przez okres 4 lat od daty udzielenia zamowienia.

§6

. Rektor na wniosek kanclerza Ilub kwestora moze zleci¢c audytorowi
przeprowadzenie zadania audytowego, dotyczacego realizacji tematow bedacych
przedmiotem niniejszego zarzadzenia.

. Audytor sklada rektorowi i osobie wnioskujacej o przeprowadzenie audytu
sprawozdania z przeprowadzenia czynnosci audytowych.

§7

. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia
16 kwietnia 2014 r.

. Traci mocy Zarzadzenie nr 3/2009 z dnia 03 lutego 2009 r. w sprawie wydatkow
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro, wraz z pozniejszymi
zmianami.

REKTOR

Prof. dr hab. Andrzej KLIMEK



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 19/2014
z dnia 26 maja 2014 roku

Protokét realizacji zaméwienia o wartosci
nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000 euro

1. Przedmiot zamowienia:

2. Wartos¢ netto zamoOwienia: .......cceeeeeveeeeveeeeneeenns zt,
3. Wartos¢ brutto zamoOwienia: .......oveeeeeeeeeeennnnnn.. 7zt
4. Zrodlo finansowania:

Poréwnanie ofert:
5. Realizacja zamdwienia poprzedzona zostata zapytaniem ofertowym skierowanym do:
(faks, e-mail) / ogloszeniem na stronie internetowej Uczelni/*

(nazwy firm)

Lp. Nazwa i adres firmy Wartos¢ brutto

Wskazanie zleceniobiorcy i uzasadnienie wyboru:

Podpis osoby sporzadzajacej protokot

*/Nalezy wybrac sposob ofertowania




Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 19/2014
z dnia 26 maja 2014 roku

Zlecenie o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000 euro

Zleceniodawca:

(nazwa firmy, adres)

PrZedmMiot ZAMOWICIIIAL «oo e e e e e e e e et e e e e e e e e e e eeeeeeeeeaeasereeeeeeeesesaesseeenenaeas

Termin realiZacyi: ..o
GWATANICIAT 1ottt

Miejsce dostawy/realizacji UStUGI: ......coovoviviiiiiiiiiii

podpis Kwestora podpis zleceniobiorcy

podpis Kanclerza



