ZARZADZENIE NR 2/2021

Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronislawa Czecha
w Krakowie z dnia 18 stycznia 2021 roku w sprawie udzielania zamowien
publicznych w Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha
w Krakowie

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (tj. Dz.U. z 2020 roku, poz. 85 z pdzn. zm.), w zwiazku z przepisami ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku — o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 roku, poz. 869 z pézn. zm.)
oraz ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku — Prawoe zamowienn publicznych
(Dz.U. z 2019 roku, poz. 2019), zarzadzam co nastepuje:

§1

Postanowienia wstepne

1. Zarzadzenie okresla wewnetrzne zasady planowania i udzielania zamdéwien publicznych
przez Akademi¢ Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie — zwang
dalej AWF w_ Krakowie lub Uczelnia — na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
do ktorych majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych.

2. Zarzadzenie precyzuje zasady dla AWF w Krakowie w zakresie sporzadzania planow
zamowien publicznych, planu postgpowan o udzielenie zamowien, przygotowywania
1 przeprowadzania postgpowan w celu udzielenia zaméwien publicznych oraz realizacji
umow w sprawie zaméwien publicznych.

3. Postgpowania o udzielenie zamowien publicznych w AWF prowadzone sa zgodnie
z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2019 r.,
poz. 2019) zwang dalej .Ustawa Pzp” oraz z uwzgl¢dnieniem aktéw prawnych wydanych
na podstawie w/w Ustawy a takze przepisdéw ustaw:

1) o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U. z 2019 r., poz. 869 z p6zn.
zm. ), dalej ,,ustawa o finansach publicznych” , a w szczegdlnosci przepisy art. 44:
a) wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej
w planie finansowym jednostki sektora finanséw publicznych,
b) wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

—w sposob celowy i oszczgdny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkow
stuzacych osiggnieciu zalozonego celu,

—w sposOb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zobowigzan,

—w wysokosci i terminach wynikajacych z wczeéniej zaciagnietych zobowigzan,

2) o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych z dnia
17 grudnia 2004 r. (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1440 z pdzn. zm.), dalej .ustawa
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych™.

§2

Definicje

1. Uzyte w Zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:
1) ustawa Pzp — ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz.U. z 2019 r., poz. 2019);



2) zamdéwienie publiczne — umowy odplatne zawierane przez Uczelni¢ z wykonawca,
ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

3) zamawiajacy — Akademia Wpychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha
w Krakowie, zobowiazana do stosowania ustawy Pzp;
4) wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna

nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub swiadczenie ustug,
ubiega si¢ o udzielenie zamowienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarta umowe
w sprawie zamoOwienia publicznego;

5) kierownik zamawiajacego — Rektor Akademii Wychowania Fizycznego
im. Bronistawa Czecha w Krakowie;

6) Sekcja Zaméwien Publicznych — jednostka organizacyjna Uczelni prowadzaca
procedury udzielania zamdwien publicznych;

7) dysponent $rodkéw finansowych — osoba uprawniona do podejmowania decyzji
w przedmiocie zaangazowania srodkow finansowych (wydatkowania);

8) Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia — catkowite, szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i uslug, ustalone przez osobe wystepujaca
z wnioskiem o udzielenie zamdéwienia z nalezyta staranno$cia i na podstawie
przepiséw ustawy Pzp (w szczegodlnosei od 28 do 36); wartos¢ zamowienia ustalana
jest w ztotych polskich;

9) Ssrodki publiczne — sa to $rodki w rozumieniu przepisow ustawy o finansach
publicznych, ktérymi dysponuje Uczelnia, bez wzgledu na zZrodto ich pochodzenia;

10) wnioskodawea — kierownik jednostki organizacyjnej Uczelni lub osoba
odpowiedzialna za realizacje projektu finansowanego ze $rodkéw zewnetrznych
wskazana w umowie zawartej pomigdzy Uczelnig a Instytucjg finansujgca projekt;

11) akeeptant - osoba potwierdzajaca merytoryczne uzasadnienie realizacji zamdowienia -
bezposredni przetozony wnioskodawcy;

12) Komisja Przetargowa — zesp6t pomocniczy kierownika zamawiajacego powolany
przez kierownika Zamawiajgcego lub osobg przez niego upowazniong
do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdowienia w tym
oceny ofert, dokonywania innych powierzonych przez kierownika zamawiajgcego
czynno$ci w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania;

13) plan zaméwien publicznych — roczny zbiorczy plan zamoéwien w skali catej Uczelni
na dostawy, ustugi i roboty budowlane sporzadzany na podstawie indywidualnych
planow zamowien sktadanych przez wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni;

14) harmonogram skladania wnioskéw — informacja o ustalonych w danym roku
kalendarzowym terminach w jakich nalezy sktada¢ wnioski o udzielenie zamowienia
w zakresie danego rodzaju asortymentu, celem uruchomienia odpowiedniej
procedury.

15) plan postepowan — publikowany w Biuletynie Zamoéwien Publicznych i na stronie
internetowej Uczelni plan postepowan o udzielenie zamdwien, jakie Uczelnia
przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym.

§3

Ogodlne zasady realizacji zaméwien publicznych

Rozpoczecie procedury dotyczacej udzielania zaméwien publicznych, bez wzgledu na ich
warto$¢ 1 zrédlo finansowania, nastepuje na podstawie wypelnionego i podpisanego,
kompletnego wniosku o udzielenie zamoéwienia, zlozonego w Biurze Kanclerza.
Whnioski niekompletne beda zwracane do uzupehienia. Wz6r wniosku stanowi zalgcznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.



Po zatwierdzeniu wnioskéw przez Kanclerza i Kwestora, Biuro Kanclerza przekazuje
wnioski do Sekcji Zamowien Publicznych, celem realizacji w oparciu o wlasciwg
procedure.

Oryginaly zatwierdzonych przez Kanclerza wnioskéw sg rejestrowane przez Sekcje

Zamoéwien Publicznych w centralnym rejestrze wnioskow, zas kopie przekazywane sg do

realizacji wlasciwej merytorycznie jednostce.

Osoby wskazane we wniosku o udzielenie zamoéwienia ponosza odpowiedzialnos¢ za jego

tres¢, w tym odpowiednio:

1) za opis przedmiotu zamdéwienia, zgodnie z zasadami zawartymi w § 5 niniejszego
Zarzadzenia z wylaczeniem przypadku, o ktérym mowa w ust. 8, pkt. 5), lit. a)
niniejszego paragrafu — w tym przypadku opis przedmiotu zamowienia przygotowuje
kierownik jednostki organizacyjnej, ktéra odpowiada za merytoryczng strong
organizacji obozu,

2) za ustalenie warto$ci szacunkowe] z nalezytg starannoscig, zgodnie z zasadami
zawartymi w § 4 niniejszego Zarzadzenia. Wskazana we wniosku osoba ustalajgca
wartos¢ szacunkowg zamowienia winna posiada¢ dokumentacj¢ z przeprowadzenia
rozeznania rynku,

3) termin realizacji zaméwienia, ktéry winien uwzglednia¢ realny czas dostawy lub
wykonania ushugi.

Whniosek o udzielenie zamdéwienia na dostawy lub ustugi podpisuje wnioskodawca,

potwierdza merytorycznie akceptant, zatwierdza dysponent srodkéw finansowych —

w zaleznosci od Zrddla finansowania danego zaméwienia. Kazdy wniosek musi posiadaé

kontrasygnate finansowa Kwestora i by¢ podpisany przez Kanclerza, jako osobe, ktorej

podlegaja procedury udzielania zaméwien publicznych.

Whniosek o udzielenie zaméwienia na remonty, roboty budowlane i ustugi projektowe

podpisuje kierownik Dziatu Technicznego lub jego zastgpca, potwierdza merytorycznie

akceptant, zatwierdza go dysponent srodkéw finansowych — w zaleznosci od Zrodia
finansowania danego zamdwienia. Wniosek musi posiada¢ kontrasygnate finansowa

Kwestora i by¢ podpisany przez Kanclerza, jako osobe, ktorej podlegaja procedury

udzielania zam6wien publicznych. Do wniosku nalezy zataczy¢ dokumentacje techniczng

1 inne dokumenty, na podstawie ktorych ustalono wartosé¢ szacunkowg zaméwienia.

W przypadku wnioskéw na dostawy i ustugi dotyczace czesci zamiennych, konserwacji,

naprawy, wnioskodawca w opisie przedmiotu zamoOwienia musi zawrze¢ numer

inwentarzowy sktadnika majatku, ktérego dotyczy wniosek.

Whnioski dla zaméwien objetych postepowaniami prowadzonymi dla calej Uczelni

skladajg wiasciwe jednostki organizacyjne w zakresie swoich kompetencji:

1) Dzial Administracyjno — Gospodarczy w zakresie:

a) dostawy artykuléw biurowych, toneréw, kartridzéw, tuszy do drukarek
i kserokopiarek, tablic, pendrive, kalendarzy, baterii
b) dostawy biletow MPK,
¢) ushugi dozoru i ochrony,
d) uslugi utrzymania zieleni oraz sprzatania terenow otwartych,
e) ubezpieczen komunikacyjnych,
f) wustugi konserwacji kas fiskalnych,
2) Dzial Techniczny w zakresie:
a) robot budowlanych - inwestycji i remontow,
b) dostawy artykutéw elektrycznych,
¢) dostawy wyrobéw metalowych,
d) dostawy artykuléw malarskich.
e) dostawy ptyt meblowych i artykutow stolarskich,




f) dostawy artykulow hydraulicznych,

g) dostawy materiatéw budowlanych,

h) dostawy kabli, drutéw i podobnych wyrobow,

i) dostawy soli do zmigkczania wody,

j) dostawy filtrow powietrza i innych materialow eksploatacyjnych zwigzanych
z konserwacja instalacji wentylacji mechanicznej i klimatyzacji,

k) dostawy mediow,

1) ushugi napraw, konserwacji i monitorowania systemoéw sygnalizacji pozarow,

m) ushugi napraw i konserwacji szlabanéw wjazdowych i drzwi automatycznych,

n) ushugi napraw i konserwacji systeméw antywlamaniowych,

0) ushugi napraw i konserwacji instalacji wentylacyjnej i klimatyzacyjnej,

p) ushugi napraw i przegladow instalacji gazowych,

q) ustugi kontroli instalacji i przewodow kominowych (dymowych, spalinowych oraz
wentylacyjnych),

r) ushugi napraw i kontroli urzadzen oddymiajgcych lub napowietrzajacych klatki
schodowe oraz dzwigkowych systeméw ostrzegawczych,

s) ushugi napraw i konserwacji dzwigdw,

t) pozostatych ustug zwigzanych z prawidtowa gospodarka odpadami z wylaczeniem
odpadéw komunalnych,

u) ustug zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie obiektow uczelni i urzadzen
w nich zamontowanych pod wzgledem techniczno- eksploatacyjnym,

3) Dzial Doméw Studenckich w zakresie:
a) ustug prania wodnego, chemicznego, krochmalenia i prasowania,
b) dezynsekcji i deratyzacji,
4) Biuro Kanclerza w zakresie:
a) ustug pocztowych,
b) obstugi prawnej
5) Dzial Nauczania i Spraw Socjalno-Bytowych Studentéw w zakresie:
a) ustug zamawianych w zwigzku z organizacja obozow studenckich, wynikajgcych
z planu studiéw na poszczegolnych kierunkach.
6) Biblioteka w zakresie:

a) zakupu ksiazek,

b) prenumeraty czasopism polskich i zagranicznych,

¢) elektronicznego dostepu do czasopism,

d) elektronicznego dostepu do naukowych baz danych.

7) Dzial Nauki i Wydawnictw w zakresie:
a) ushug poligraficznych zwigzanych z drukowaniem,
b) uslug thumaczen.

8) Dzial Informatyki w zakresie:

a) dostaw oprogramowania zamawianego na uzytek wszystkich jednostek uczelni
tj.: programu do obstugi prawnej, systemu operacyjnego, pakietu oprogramowania
biurowego, programu do obliczen statystycznych oraz programu antywirusowego,

b) ushug telekomunikacyjnych, w tym telefonii stacjonarnej i komérkowe;j.

9) Inspektor Ochrony BHP i ochrony p.poz

a) zakupu odziezy roboczej i ochronnej,

b) medycyny pracy.

§4

Zasady ustalania warto$ci szacunkowej zaméwien publicznych

. Podstawg ustalenia wartosci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardéw i ushug, ustalone z nalezyta starannoscig.



Przy ustalaniu warto$ci zamowienia uwzglednia si¢ najwiekszy mozliwy zakres tego

zamowienia.

Wartos¢ zamoéwienia nalezy oszacowaé z uwzglednieniem wszystkich koniecznych

do poniesienia na wykonanie zaméwienia wydatkéw, w tym naleznych oplat, sktadek

na ubezpieczenia spoteczne, kosztéw transportu, montazu, szkolenia itp.

Ustalenie wartosci zaméwienia powinno zosta¢ dokonane na podstawie cen rynkowych

débr lub ustug objetych zaméwieniem. Danymi stuzacymi do ustalania cen rynkowych

mogg by¢ w szczegdlnosci ceny z aktualnych cennikéw, katalogdéw, ofert handlowych,

a takze przeprowadzone rozeznanie rynku. Sondujgc rynek, nalezy uwzglednia¢ aktualne

ceny rynkowe wedlug miejsca realizacji zamdéwienia lub siedziby zamawiajacego. Jezeli

zamowienie moze zosta¢ wykonane przez wigcej niz jednego wykonawce, za podstawe
ustalanej warto$ci zaméwienia przyjmuje si¢ ceng wynikajaca z kwot o zblizonej wartosci

z wystepujacych najczesciej. Za podstawe ustalanej wartos$ci zamdéwienia nie powinno

sie przyjmowac ceny najnizszej sposrod poréwnywanych.

Wartos¢ szacunkowg na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie
planowanych kosztéw robot budowlanych, okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamodwienia jest wykonanie robdt budowlanych
w rozumieniu stawu z dnia 7 lipca 1994 Prawo budowlane,

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamoOwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych w rozumieniu
ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku — Prawo budowlane.

Podstawg ustalenia warto$ci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie lub pod-

legajace wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista taczna wartos¢ kolejnych zamoéwien tego samego rodzaju, udzielonych
weiggu poprzednich 12 miesigey lub w poprzednim roku budzetowym Iub roku
obrotowym, z uwzglgdnieniem zmian ilodci lub warto$ci zamawianych ushug lub
dostaw, ktore mogly wystapi¢ wciggu 12 miesiecy nastepujacych od udzielenia
pierwszego zamowienia, albo

2) laczna warto$¢ zamoéwien, ktérych zamawiajacy zamierza udzielié¢ w terminie
12 miesigcy na-stgpujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia na ustugi, ktorych faczna cena nie moze byé

okreslona, jest:

1) calkowita warto$¢ zaméwienia przez caly okres jego realizacji — w przypadku
zamoOwien udzielanych na okres oznaczony nie dtuzszy niz 48 miesiecy;

2) wartos¢ miesigczna zamOwienia pomnozona przez 48 — w przypadku zamoéwien
udzielanych na czas nieoznaczony lub oznaczony dtuzszy niz 48 miesigcy.

Jezeli zamdwienie obejmuje ustugi:

1) bankowe lub inne ushugi finansowe, wartoscig zamowienia sg oplaty, prowizje,
odsetki i inne podobne swiadczenia;

2) ubezpieczeniowe, wartoscia zamowienia jest nalezna skladka oraz inne rodzaje
wynagrodzenia,

3) projektowania, wartoscia zamoéwienia jest wynagrodzenie, oplaty, prowizje i inne
podobne $wiadczenia.

Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3miesigce przed dniem
wszczecla postgpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia
sa dostawy lub uslugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamoOwienia sa roboty
budowlane, z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych w czesciach powyzsze terminy
odnosza si¢ do wszczgcia pierwszego z postepowarn.



10. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastapita zmiana okolicznosci majacych wpltyw
na dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczgciem postgpowania dokonuje zmiany
wartosci zamowienia.

11. Nie mozna w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy dzieli¢ zamowienia na czgsci
lub zaniza¢ jego wartosci.

12. Jezeli zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ skladania ofert cze¢sciowych albo udziela
zamOwienia w czeSciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postgpowania,
warto$cig zamowienia jest faczna warto$¢ poszczegdlnych czesci zamowienia.

13. Wnioskodawca zobowigzany jest do wskazania we wniosku o udzielenie zaméwienia
sposobu ustalenia wartosci zamowienia, z podaniem daty jej ustalenia oraz wskazaniem
osoby jej dokonujacej.

14. Potwierdzenia zrodta finansowania i wysokosci wartosci przedmiotu zamowienia
na wniosku o udzielenie zamdéwienia dokonuja dysponenci srodkéw finansowych.

15. Dysponentami srodkéw finansowych sa:

1) rektor;

2) prorektorzy;

3) kanclerz;

4) dziekani;

zgodnie z planem finansowym Uczelni.

16.Dysponenci $rodkéw finansowych ponoszg odpowiedzialnos¢ za gospodarowanie
przydzielonymi im w planie finansowym Uczelni $érodkami publicznymi, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami ustaw: Prawo zamoéwien publicznych, o finansach
publicznych, o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, prawo
o szkolnictwie wyzszym.

§5

Zasady opisywania przedmiotu zaméwienia

1. Przedmiot zamowienia opisuje sie sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
i okolicznosci moggce mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty, na przyktad: okres i sposob
wykonania gwarancji lub serwisu, termin dostawy, wymagania odnos$nie wyladunku
i montazu, szkolenia personelu, dostawy materialow eksploatacyjnych lub zuzywalnych,
utylizacji, itp.

2. Przedmiotu zam6wienia nie mozna opisywac¢ w sposob, ktory moglby utrudnia¢ uczciwg
konkurencjg.

3. Przedmiot zamowienia powinien by¢ opisany za pomoca obiektywnych cech
technicznych, jakosciowych i funkcjonalnych (cech wlasciwych dla danego przedmiotu
dostawy, a nie w odniesieniu do konkretnego produktu czy wyrobu), a w razie potrzeby
rowniez za pomocg kosztorysow, plandéw, rysunkow lub projektow, z wyszczegélnieniem
wszelkich dostaw, ustug, robdt, ktére maja byé wykonane w ramach zamdéwienia.

4. Przedmiotu zamowienia nie wolno opisywaé¢ przez wskazanie znakow towarowych,
patentéw lub pochodzenia, zrodta lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje
produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jesli mogloby
to prowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcow lub
produktéw, chyba ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zaméwienia i nie mozna
opisaé przedmiotu zamowienia za pomocg dostatecznie dokladnych okreslen,
a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,,lub rownowazny” oraz opisano podstawowe
cechy funkcjonalne lub uzytkowe, tj. kryteria stosowane w celu oceny rownowaznosci.

5. Przedmiot zaméwienia na roboty budowlane opisuje si¢ za pomoca dokumentacji
projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét, a w przypadku gdy
przedmiotem zamoéwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych



- za pomocg programu funkcjonalno- uzytkowego.

Przy sporzadzaniu opisu przedmiotu zamdéwienia zaleca si¢ korzystanie z wytycznych
publikowanych przez Prezesa Urzgedu Zamoéwien Publicznych m.in.. na stronie:
https://www.uzp.gov.pl/baza-wiedzy/dobre-praktyki.

§6
Rozdzial I
Przygotowanie postgpowania

Analiza potrzeb i wymagan
Zamawiajacy, przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci

réwnej lub przekraczajacej progi unijne, dokonuje analizy potrzeb i wymagan,
uwzgledniajge rodzaj i wartos¢ zamowienia.
Analiza, o ktérej mowa w ust.1, obejmuje w szczegdélnosci:
1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem
zasobow wiasnych;
2) rozeznanie rynku:
a) w aspekcie alternatywnych srodkow zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
b) w aspekcie mozliwych wariantow realizacji zaméwienia albo wskazuje, ze jest
wylacznie jedna mozliwos¢ wykonania zaméwienia.
Analiza, o ktorej mowa w ust.1, wskazuje:

a) orientacyjng wartos¢ zamowienia dla kazdego ze wskazanych wariantéw, o ktérych

mowa w ust.2 pkt.2) lit.b);

b) mozliwos¢ podzialu zamdéwienia na czesci;

¢) przewidywany tryb udzielenia zamdwienia;

d) mozliwos¢  uwzglednienia aspektow  spolecznych, $rodowiskowych lub

innowacyjnych zamdéwienia;

e) ryzyka zwigzane z postgpowaniem o udzielenie i realizacjg zamowienia.
Zamawiajgcy moze odstapi¢ od dokonania analizy potrzeb i wymagan, w przypadku gdy
zachodzi podstawa udzielenia zaméwienia w trybie negocjacji bez ogloszenia, o ktérej
mowa w art.209 ust.1 pkt 4, lub w trybie zamdwienia z wolnej reki, o ktérej mowa
w art.214 ust.1 pkt. 5.

Whnioskodawca wraz z wnioskiem o udzielenie zamowienia sklada dokument zawierajacy
pisemna analize potrzeb i wymagan.

Wstepne konsultacje rynkowe

Zamawiajgcy, przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zaméwienia, moze prze-
prowadzi¢ wstgpne konsultacje rynkowe w celu przygotowania postepowania
i poinformowania wykonawcéw o swoich planach i wymaganiach dotyczacych
zamowienia.

Zamawiajgcy zamieszcza informacje o zamiarze przeprowadzenia wstepnych konsultacji
rynkowych oraz o ich przedmiocie na stronie internetowej zamawiajgcego.

Prowadzac konsultacje rynkowe, Zamawiajacy moze w szczegdlnosci korzystaé
z doradztwa ekspertow, wladzy publicznej lub wykonawcéw. Doradztwo to moze by¢é
wykorzystane przy planowaniu, przygotowaniu lub przeprowadzaniu postepowania
0 udzielenie zamowienia, pod warunkiem ze nie powoduje to zakl6cenia konkurencji ani
naruszenia zasad réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci.

Zamawiajgcy zamieszcza informacje o przeprowadzeniu wstepnych konsultacji
rynkowych w ogloszeniu o zamo6wieniu.



Rozdzial 11
Realizacja zamowien publicznych

Zamawiajgcy przygotowuje 1 przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamoéwienia
publicznego w sposdb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne
traktowanie wykonawcow, a takze zgodnie z zasadami proporcjonalnosci
i przejrzystosci, zapewniajac bezstronno$¢ 1 obiektywizm o0s6b wykonujacych
odpowiednie czynnosci.

Tryb postepowania lub zwolnienie z obowigzku stosowania Ustawy Pzp proponuje
pracownik Sekcji Zamowieni Publicznych, a zatwierdza Rektor lub osoba przez niego
upowazniona.

Procedur¢ udzielenia zamoéwienia uzaleznia si¢ od wartosci szacunkowej przedmiotu
zamowienia. Wartosci danego rodzaju dostaw i ustug sumuja si¢ w skali catej Uczelni.
Nie mozna, w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy, dzieli¢ zaméwienia
na czesei lub zanizad jego wartosci.

Dopuszczalny jest podziatl jednego zamowienia na czesci, np. ze wzgledow
organizacyjnych, ekonomicznych, celowosciowych, z zastrzezeniem, iz przy udzieleniu
kazdej z czesci zamowienia obowiazuja przepisy Ustawy Pzp wiasciwe dla lacznej
wartos$ci zamowienia.

W przypadku realizacji zamowient w ramach programow finansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej, dla ktérych instytucje posredniczace okreslity zasady udzielania zamowien,
do udzielania tych zaméwien stosuje si¢ zasady okreslone przez te instytucje oraz
wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spojnosci-
zwanych dalej ,,Wytycznymi”. W przypadku zaméwien finansowanych z Narodowego
Centrum Badan i Rozwoju, Narodowego Centrum Nauki itp., ich realizacja musi
odbywac si¢ zgodnie z zasadami ustalonymi przez te instytucje.

. Zaméwienia publiczne o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne,
tj. 214000 euro dla dostaw i uslug oraz 5350 000 euro dla robét budowlanych
udzielane s3 w jednym z nastepujacych trybéw, z zachowaniem ustawowych przestanek
ich zastosowania:

1) przetarg nieograniczony,

2) przetarg ograniczony,

3) negocjacje z ogloszeniem,

4) negocjacje bez ogloszenia,

5) dialog konkurencyjny,

6) partnerstwo innowacyjne,

7) zamoOwienie z wolnej reki.

Zamowienia publiczne o warto$ci powyzej 130 000 zi (bez podatku VAT) a ponizej
progéw unijnych, tj. 214 000 euro dla dostaw i ushug oraz 5 350 000 euro dla robot
budowlanych udzielane sg w jednym 2z nastgpujacych trybow, z zachowaniem
ustawowych przestanek ich zastosowania:

1) tryb podstawowy,

2) partnerstwo innowacyjne,

3) negocjacje bez ogloszenia,

4) zamowienie z wolnej reki.

. Zasady realizacji zamoéwien publicznych o warto$ci ponizej 130 000 zl (bez podatku
VAT) reguluje Zarzadzenie nr 3/2021 Rektora Akademii Wychowania Fizycznego
im. Bronislawa Czecha w Krakowie z dnia 18 stycznia 2021 roku w sprawie
zaméwien publicznych oraz wuslug spolecznych o wartoSei o wartosci
nieprzekraczajacej 130 000 zlotych (bez podatku VAT) oraz zaméwien publicznych
wylaczonych przedmiotowo ze stosowania Ustawy Pzp na podstawie art. 11.
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Postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego przeprowadza Sekcja Zamowien

Publicznych z udzialem Komisji Przetargowej, ktérej regulamin pracy okresla

zalgeznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Procedura udzielenia zaméwienia, ktorg przeprowadza Sekcja Zaméwien Publicznych,

konczy si¢ z chwilg zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego lub

uniewaznienia postgpowania.

W przypadku uniewaznienia postgpowania decyzje o wznowieniu postgpowania

podejmuje wnioskodawca.

Kolejne postepowanie uruchamia si¢ na podstawie nowego kompletnego wniosku

o udzielenie zamdwienia.

Orientacyjny czas trwania procedury od daty ogloszenia postepowania do podpisania

umowy wynosi:

1) dla zamowien na dostawy i ustugi ponizej progéw unijnych, (tj. ponizej 214.000 euro)
— minimum 25 dni;

2) dla zamowien na roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci
kwoty 5.350.000 euro — minimum 35 dni;

3) dla zaméwien na dostawy, ushugi i roboty budowlane powyzej progéw unijnych,
o ktérych mowa w pkt. 1) i 2) - minimum 60 dni.

Powyzsze terminy uwzgledniaja czas niezbedny na przeprowadzenie procedury,

wyjasnienia i oceng¢ ofert, w tym réwniez mozliwo$¢ wniesienia ewentualnych $rodkow

ochrony prawnej przez wykonawcow.

Zamowienia na dostawy i ustugi tego samego rodzaju, ktére na podstawie planu

zamowien sporzadzonego w skali catej Uczelni przekroczg progi krajowe (130.000 zt bez

p lub unijne (214 000 euro), realizowane be¢da zgodnie z harmonogramem skladania

wnioské6w o udzielenie zamdwienia, sporzadzanym i publikowanym na stronie

internetowej Uczelni przez Sekcje Zaméwien Publicznych.

Poza wyznaczonymi w harmonogramie terminami realizowane beda tylko zaméwienia

dotyczace szczegolnych przypadkéw. Wniosek o realizacje takiego zamoéwienia musi

zawiera¢ uzasadnienie wskazujgce na konieczno$¢ natychmiastowego udzielenia

zamoOwienia.

Zamoéwienia z indywidualnych projektéw badawczych lub projektéw finansowanych

z udziatem $rodkéw przyznanych z funduszy Unii Europejskiej podlegajg sumowaniu jak

kazde zamowienie, ale moga by¢ realizowane poza terminami ustalonymi

w harmonogramie skladania wnioskéw, o ile taka potrzeba wynika z harmonogramu

realizacji projektu.

Sekcja Zamoéwiefi Publicznych przekazuje do Kwestora oryginaly dokumentéw

potwierdzajgcych wniesienie wadium i zabezpieczenie nalezytego wykonania

zamoéwienia, w celu ich przechowywania.

Sekcja Zamowien Publicznych przekazuje Kwestorowi informacje w  sprawie

zatrzymania wadium lub dyspozycje jego zwrotu bez wzgledu na forme jego wniesienia.

Ewentualne uruchomienie roszczen z tytulu zabezpieczenia nalezytego wykonania

zamoOwienia zglaszane jest do Kwestora przez osob¢ wskazang w umowie jako

odpowiedzialng po stronie zamawiajacego za realizacje postanowien umowy.

Sekcja Zamoéwien Publicznych prowadzi rejestr postepowan, a z dokonanych czynnogci

zwigzanych z procedurg udzielania zaméwien publicznych, sporzadza pisemny protokét.

Sekcja Zamoéwiei Publicznych sporzadza roczne sprawozdanie o udzielanych

zamOwieniach i przekazuje je Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych do 1 marca

kazdego roku nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.
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§7

Planowanie zaméwien publicznych

W celu okre$lenia zakresu i wielko$ci zamowien publicznych Uczelni i wyboru wiasciwej
procedury przy udzielaniu zamowien publicznych, wprowadza si¢ obowigzek planowania
dostaw, ustug i robot budowlanych przez jednostki organizacyjne Uczelni.
Jednostki organizacyjne Uczelni, przekazujg do Sekcji Zamdwien Publicznych, plany
wydatkow w poszczegdlnych rodzajach i kategoriach zamowien, z tym Ze:

1) dla jednostek badawczo-dydaktycznych plany zamoéwiefi przekazujg zbiorczo
Instytuty na podstawie informacji ztozonych przez poszczegdlne Zaktady;

2) dla pracowni naukowo-badawczych nalezacych do CLNB plany zamowien przekazuje
zbiorczo Dyrektor CLNB na podstawie informacji zlozonych przez Kierownikow
pracowni;

3) dla projektow i grantéw naukowych finansowanych ze $rodkéw pienieznych spoza
subwencji plany zaméwien przekazuje zbiorczo Dziat Nauki i Wydawnictw
na podstawie informacji zlozonych przez kierownikéw projektow i grantow

Plany zamowien publicznych opracowywane sa na okres roku kalendarzowego, jednakze
w przypadku przyznania $rodkéw finansowych na realizacje projektu wieloletniego,
do planéw nalezy zglasza¢ wydatki (dostawy i ustugi), obejmujgce caly okres
finansowania projektu z rozbiciem na poszczegélne lata. Szczegdly dotyczace sktadania
planow bedg przesylane jednostkom organizacyjnym Uczelni pocztg elektroniczng
w formie komunikatu Kanclerza do 01 pazdziernika kazdego roku.

Jednostki organizacyjne sa obowigzane przekaza¢ do Sekcji Zamowien Publicznych plany
zamoOwien na dostawy i ustugi na rok nastepny w terminie do dnia 15 listopada roku
poprzedzajacego, z tym ze plany, o ktorym mowa ust. 2 pkt. 1)-3) sg sktadane odpowiedni
do Dyrektorow Instytutow, Dyrektora CLNB i do Dziatu Nauki i Wydawnictw w terminie
do 30 pazdziernika roku poprzedzajacego rok, ktérego dotycza.

. Zapotrzebowanie w zakresie przeprowadzenia rob6t remontowo — budowlanych nie

zwigzanych z inwestycjami kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni zobowigzani

sa zglasza¢ do Kierownika Dzialu Technicznego w terminie do 30 pazdziernika.

Kierownik Dzialu Technicznego opracowuje wstgpny plan robdét remontowo —

budowlanych i przedstawia go Kanclerzowi do 30 listopada. Kanclerz zatwierdza plan

rob6t remontowo-budowlanych do 15 grudnia roku poprzedzajacego rok, ktorego

dotyczy.

Plan robot inwestycyjnych dla Uczelni na rok nastepny sporzadza i przedstawia

Kanclerzowi do dnia 30 listopada roku poprzedzajgcego rok, ktérego on dotyczy

Glowny Specjalista ds. Inwestycji i Projektow.

Kanclerz sktada plan robot inwestycyjnych w Biurze Rektora, ktore przedkiada go Radzie

Uczelni do zaopiniowania.

Rektor zatwierdza plan robét inwestycyjnych po uzyskaniu opinii Rady Uczelni.

Aktualizacji planu zamdéwien publicznych na roboty remontowo-budowlane dokonuje

Dzial Techniczny.

Plany zamo6wien dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych AWF zatwierdzaja

Kierownicy jednostek organizacyjnych z tym ze:

1) dla jednostek badawczo-dydaktycznych plany zaméwien zatwierdzajg zbiorczo
Dyrektorzy Instytutow,

2) dla pracowni naukowo-badawczych nalezgcych do CLNB plany zamoéwien zatwierdza
zbiorczo Dyrektor CLNB,

3) dla projektow i grantdw naukowych finansowanych ze srodkow pienigznych spoza
subwencji plany zaméwien zatwierdzaja kierownicy projektow i grantéw i przekazuja
do Dziatu Nauki.

10



11.

12.

13.

14.

h

Zbiorczy plan zamowien Uczelni dla dostaw i ustug sporzadza Sekcja Zamowien

Publicznych.

Plany zamowien na dostawy i ushugi winny by¢ korygowane niezwlocznie po

zatwierdzeniu planu rzeczowo-finansowego lub jego zmianie w zakresie dotyczacym

dostaw i ustug.

Na podstawie wydatkéw przewidzianych w zbiorczym planie zaméwien publicznych

sporzadza sie plan postepowan o udzielenie zamoéwien, ktéry pracownicy Sekcji

Zamoéwien Publicznych zamieszczajg w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz

na stronie internetowej Uczelni, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia

budzetu lub planu rzeczowo-finansowego Uczelni. Plan postgpowan podlega biezacej

aktualizacji.

Plan postgpowan zawiera informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamdéwienia,

2) rodzaju zamdéwienia wedlug podziatu na zamoéwienia na roboty budowlane, dostawy
lub ustugi

3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamowienia,

4) orientacyjnej wartosci zamowienia,

5) przewidywanego terminu wszczgcia postgpowania w ujgciu miesigcznym.

§8

Komisja Przetargowa

Rektor lub upowazniona przez niego osoba powoluje Komisje do przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamowienia — Komisje Przetargows, jezeli wartos$é
zamoOwienia jest rowna lub przekracza progi unijne.

Jezeli wartos¢ zaméwienia jest mniejsza niz progi unijne, Rektor lub upowazniona przez
niego moze powola¢ Komisje Przetargowa.

Tryb pracy Komisji Przetargowej okresla ,Regulamin Pracy Komisji Przetargowej”
stanowigcy zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§9

Zawarcie umowy w sprawie zaméwienia publicznego i realizacja zaméwienia

Umowg w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego podpisuje si¢ z wykonawcg
wylonionym w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia, prowadzonego na podstawie
przepiséw Ustawy Pzp, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza.

Umowa wymaga pod rygorem niewaznosci formy pisemnej, chyba ze przepisy odrebne
wymagaja formy szczegdlnej.

Do uméw o udzielenie zamdéwienia publicznego stosuje si¢ przepisy Ustawy Pzp oraz
Kodeksu cywilnego.

Umowe zawiera si¢ na czas oznaczony.

Umowa, ktérej przedmiotem sa $wiadczenia powtarzajace sie lub ciagle, moze byé
zawarta na okres dluzszy niz 4 lata, jezeli wykonanie zamowienia w dhuzszym okresie
spowoduje oszczgdnodci kosztow realizacji zaméwienia w stosunku do okresu
czteroletniego lub jest to uzasadnione zdolnosciami platniczymi zamawiajacego lub
zakresem planowanych nakladéw oraz okresem niezbednym do ich splaty.

Umowy sg sporzadzane na podstawie projektow umow, stanowigcych zatacznik
dokumentacji postgpowania, parafowanych przez przedstawiciela kancelarii prawnej
obstugujacej Uczelnig oraz przez Kwestora.

Osobg uprawniona do podpisywania uméw o udzielenie zamowienia publicznego jest
Rektor Iub osoba przez niego upowazniona. Poza podpisem osoby upowaznionej

11



10.

11.

wymagana jest roOwniez kontrasygnata finansowa Kwestora oraz parafa przedstawiciela
kancelarii prawnej obstugujacej Uczelnig.
W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie istotne postanowienia zwigzane z realizowaniem
zamoOwienia, takie jak np. jego wartos¢é, przedmiot, termin zakonczenia, sposob
wykonania i odbioru, warunki zaplaty wynagrodzenia, sposéb rozliczen i terminy
platnosci, zabezpieczenie nalezytego wykonania, laczng maksymalng wysokosé kar
umownych, okreslenie warunkow gwarancji i1 rekojmi oraz wskazanie osoby
odpowiedzialnej za realizacje jej zapisow po stronie Wykonawcy i Zamawiajgcego.

Osoba lub osoby wskazane w umowie, jako odpowiedzialne za realizacje jej warunkéw

sporzadzajg raport z realizacji umowy, dokonujac jej oceny w przypadku gdy:

1) na realizacj¢ zamowienia objetego umowa wydatkowano kwote wyzszg co najmniej

0 10% od wartosci ceny ofertowe;j;

2) na wykonawce zostaly nalozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci

ceny ofertowej;

3) wystgpily opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej:

a) 90 dni, w przypadku zamowien na roboty budowlane o wartosci réwnej lub
przekraczajacej wyrazong w zlotych réwnowarto$é kwoty dla rob6t budowlanych
—20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug —10 000 000 euro,

b) 30 dni, w przypadku zamoéwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w zlotych
rownowartos¢ kwoty dla robét budowlanych —20 000 000 euro, a dla dostaw lub
ustug —10 000 000 euro;

4) zamawiajacy lub wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czesei, albo dokonat

jej wypowiedzenia w catosci lub w czesei.

Raport zawiera:

1) wskazanie kwoty, ktora wydatkowano na realizacj¢ zamowienia, oraz pordwnanie jej z

kwota wynikajaca z szacowania warto$ci zamowienia oraz ceng catkowitg, podang

w ofercie albo maksymalng warto$cig nominalng zobowigzania zamawiajacego

wynikajaca z umowy, jezeli w ofercie podano cene jednostkowg lub ceny

jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w ust.1, oraz przyczyn ich wystapienia;

3) oceng sposobu wykonania zamowienia, w tym jakosci jego wykonania,

4) wmioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamowien lub

okreslenia przedmiotu zamoéwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci

i efektywnosci wydatkowania $rodkéw publicznych.

Przepisy zawarte w zalgczniku nr 7 do Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy
i Technologii z dnia 23 grudnia 2020 r. w sprawie ogloszen zamieszczanych w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych (Dz.U. z 2020 roku, poz. 2439), okreslaja zakres informacji
niezbednych do zamieszczenia w ogloszeniu o wykonaniu umowy. Do obowigzkéw osoby
lub os6b wskazanych w umowie, jako odpowiedzialnych za realizacj¢ jej warunkow
nalezy przygotowanie na pi$mie nastgpujagcych informacji:

1) wskazanie, czy umowa zostata wykonana;

2) termin wykonania umowy, w tym informacja czy umoweg wykonano w pierwotnie
okreslonym terminie;

3) informacja o zmianach umowy, w tym wskazanie podstawy prawnej uprawniajacej do
zmiany umowy, przyczyny dokonania zmian, krotki opis zamowienia po zmianie,
wartos¢ zmiany wraz z informacja o ewentualnym wzroscie wynagrodzenia w zwigzku
ze zmiang umowy (jezeli dotyczy, nalezy wskazac tyle razy, ile to konieczne);

4) Iaczna warto$¢ wynagrodzenia wyptacona z tytutu zrealizowanej umowy;

5) informacja, czy umowa zostala wykonana nalezycie;

6) wskazanie, czy podczas realizacji zamowienia, zamawiajacy uwzglednit przewidziane
w zawartej umowie wymagania zwigzane z realizacjg zam6wienia:
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a) w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okoliczno$ciach, o ktorych
mowa w art. 95 ustawy,

b) obejmujace aspekty spoleczne, $rodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96
ustawy,

¢) w zakresie zadania okreslonej etykiety lub wskazania majacego zastosowanie
wymagania okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy.

12. Osoby wskazane w umowie, odpowiedzialne za jej realizacje, przekazuja do Sekciji
Zamowien Publicznych raport, o ktérym mowa w ust. 9 oraz pisemng informacjg, o ktorej
mowa w ust. 11 w terminie 15 dni od wykonania umowy.

13. Sekcja Zamowien Publicznych, w terminie 30 dni od wykonania umowy, zamieszcza
w Biuletynie Zaméwien Publicznych na platformie , Ezaméwienia.gov.pl” ogloszenie
o wykonaniu umowy, w ktorym zamieszcza informacje, o ktorych mowa
w zalgczniku nr 7 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju z dnia 2020 r. w sprawie
ogloszen zamieszczanych w Biuletynie Zamowien Publicznych.

14. Za realizacj¢ zapisow umowy, w szczegélnosci skladania reklamacji, naliczania kar
umownych itd., odpowiedzialna jest osoba lub osoby wskazane w umowie, jako
odpowiedzialne za realizacje jej warunkow.

15. Nadz6r nad prawidlowym wykonaniem umowy na roboty budowlane pelnig wskazani
w umowie inspektorzy nadzoru.

16. Osoba lub osoby wskazane w umowie, jako odpowiedzialne za realizacj¢ jej warunkow,
w porozumieniu z kancelaria prawng obstugujaca Uczelnig, wnioskuja do Kwestora
o ewentualne uruchomienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

17. Zmiany zawartej umowy, o ktérych mowa art. 454 Pzp wymagaja przeprowadzenia
nowego postepowania o udzielenie zamowienia.

18. Dopuszczalne sg zmiany nieistotne, spelniajace przestanki wynikajgce z art. 455
ustawy Pzp.

19. W przypadku realizacji zamowien na sprzet komputerowy, Kancelaria dokonuje
niezbednych formalnosci w celu uzyskania potwierdzenia, ze sprzgt jest zamawiany dla
placowki o$wiatowej i z tego tytutu objety jest preferencyjng 0% stawka podatku VAT.

20. Sekcja Zamowien Publicznych potwierdza tryb realizacji zamdéwienia wytacznie na
fakturach ktore dotycza zamoéwien, dla ktérych istnieje obowigzek zlozenia wniosku
o udzielenie zamowienia.

§10
Zamowienia zwolnione ze stosowania przepiséw ustawy prawo zaméwien publicznych
na podstawie art. 2 ust 1 pkt. 1 ustawy Pzp

1. Przepiséw ustawy Pzp nie stosuje si¢ do zamdwien, ktore na podstawie jej przepisow lub
ustaw szczeg6lnych zostalty wylaczone spod jej stosowania.

2. Przepiséw ustawy Pzp nie stosuje si¢ do udzielania zamowien, ktorych warto$é nie
przekracza kwoty 130.000 zI (bez podatku VAT).

3. Podstawa do ustalenia tej wartosci dla konkretnego zamodwienia jest zbiorczy plan
zamowien Uczelni sporzadzony przez Sekcje Zamowien Publicznych na dany rok
kalendarzowy.

4. Zamdwienia publiczne zwolnione z obowigzku stosowania przepisow Ustawy Pzp
udzielane s3 z uwzglednieniem przepisow Kodeksu cywilnego, przepiséw ustawy
o finansach publicznych, 2z poszanowaniem zasad gospodarczego, celowego
i oszczednego dzialania.

5. Szczegblowe zasady postgpowania w zakresie realizacji zamowien o wartosci ponizej
130.000 zi (bez podatku VAT) oraz wylgczonych z jej stosowania na podstawie
odrgbnych przepiséw, reguluje Zarzadzenie Rektora nr 3/2021 z dnia 18 stycznia
2021 roku.

13

ﬂ./ ' /:"_I

L



§11
Odpowiedzialno$§¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
1. Naruszenie przepisow Ustawy Pzp podlega sankcji na podstawie przepiséw ustawy
o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
2. Osoby winne naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ponosza odpowiedzialnos$é
zarowno w przypadku swiadomego dziatania, jak i z winy nieumyslne;j.

§12
Przepisy przejsciowe i koncowe

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni sa odpowiedzialni za zapoznanie
pracownikow z postanowieniami niniejszego Zarzadzenia.

2. Wszystkie osoby biorgce udzial w planowaniu, przygotowaniu, przeprowadzeniu
postgpowan majgcych na celu udzielenie zaméwienia publicznego przez Akademie
Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie sg zobowigzane do
przestrzegania niniejszego zarzadzenia i przepiséw Ustawy Pzp.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy
Ustawy Pzp oraz Kodeksu cywilnego.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z tym ze:

1) Wzor ,Wniosku o udzielenie zamoéwienia — Zalacznik nr 17 do niniejszego
zarzadzenia zacznie obowigzywa¢ od 1 kwietnia 2021 r.;

5. Traci moc zarzadzenie nr 6/2018 roku z dnia 5 marca 2018 roku w sprawie udzielania
zamowien publicznych w Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha
w Krakowie.

REKTOR
qw%

Prof. dr hab. Andrzej Klimek

Zataczniki:

1) Wniosek o udzielenie zaméwienia — Zatgcznik nr 1;
2) Regulamin pracy Komisji przetargowej — Zatacznik nr 2;

ADWOKAR /[
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Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia 2/2021
z dnia 18.01.2021 roku

(oznaczenie jednostki organizacyjnej sktadajgcej wniosek)

(data)
WNIOSEK
o udzielenie zamoéwienia

UWAGA! Wszystkie osoby podpisujace si¢ na wniosku musza zaparafowa¢ kazda jego strone.

1.

10.

11.

Przedmiot zamowienia publicznego:

Uzasadnienie koniecznosci realizacji zamowienia:

a) Numer pozycji w zatwierdzonym planie zamowien publicznych wnioskujgcej jednostki
OFGANIZACYTHE] «.vovvvervniiinvsirenssririssesssrssniosessssstsiersssasansane
b) okolicznosci uzasadniajgce w jakim celu dokonuje si¢ zakupu lub zlecenia ustugi

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

Wartos¢ szacunkowa zamowienia (bez podatku VAT)....................ceueuce..... zlotych netto

Ustalenie wartosci szacunkowej:

e imi¢ i nazwisko osoby dokonujgcej ustalenia ..............cooeviiniininnnn,

o data WyCeny .....c.coceveniniinininiiiiiiinaninnnn,

e sposob wyceny, np. kosztorys inwestorski, analiza cen rynkowych, inne)

Kwota calkowita przeznaczona na sfinansowanie zaméwienia: (z naleznym podatkiem VAT
i oplatami):

Zrédlo JSinansowania zamowienia (niepotrzebne skreslic):

a) subwencja,

b) projekt (poda¢ numer projektu/grant)...............covevviiuiiieiiiiniiiiieiiennans ,

C) T (ODIERE)ss0s s smesas e (Ao G S04 8 S AR A (AW A0kt S eme e anass .

Zamdwienie dotyczy dzialalnosci (niepotrzebne skreslic): zwolniona, mieszana, opodatkowana.
Stanowisko kosztéw (np. nazwa jednostki organizacyjnej, nr projektu)... ... ... .. .. e vev s e,
Termin lub okres realizacji zamdéwienia: (w dniach lub miesigcach lub konkretna data)

Numer pola spisowego i dane osoby priyjmujqcej na stan rzecz wskazang we wniosku,

(nazwisko i imig, tel., e-mail - wypelnia si¢ w przypadku zakupu skladnikéw majatkowych)



12. Oswiadczam, e przedmiotem zamowienia sq dostawy lub uslugi stuiqce wylqcznie do celow
prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych Ilub rozwojowych, ktdre nie sluiq
prowadzeniu produkcji masowej stuigcej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu

kosztow badari lub rozwoju (niepotrzebne skreslic):  TAK / NIE
13. Opis przedmiotu zamowienia

Przedmiot zamdéwienia musi spelniaé wszystkie wymogi okreslone §.5. Zarzgdzenia Rektora
nr 2/2021 z dn. 18.01.2021 r i musi by¢ opisany w sposob jednoznaczny i wyczerpujgcy,
uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okoliczno$ci moggce mie¢ wplyw na sporzqdzenie

oferty.

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

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

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

(podpis wnioskodawcy) (podpis dysponenta)

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

(podpis akceptanta — osoby potwierdzajgca (podpis Kanclerza)
merytoryczne uzasadnienie zaméwienia
— bezposredni przetozony wnioskodawcy)

(podpis Kwestora)
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Adnotacje Sekcji Zamowien Publicznych:

Nr centralnego rejestru zamowien publicznych

Whniosek skierowano do realizacji w trybie: .................coccouvevviviviiiniieiinneeiiissiesiseiesseeseenns

Podstawa prawna: art........... ust. ............. pkt

Uzasadnienie zastosowania trybu:

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

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

Procedura: krajowa / unijnal

Inne informacje:

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

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

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

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

podpis Kanclerza AWF w Krakowie

| niepotrzebne skresli¢

l" f
f / f
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Zalgcznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 2/2021
z dnia 18.01.2021 roku

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne
Sekretarzem Komisji Przetargowe;j jest pracownik Sekcji Zamowien Publicznych.

. Czlonkiem Komisji jest osoba posiadajaca odpowiednig wiedzg¢ i kwalifikacje zwigzane

z przedmiotem zamowienia, zdolne w oparciu o swoja wiedze i doswiadczenie ocenié
ztozone oferty.

Whioski i protokoty Komisji oraz dokumenty zwigzane z prowadzonymi postgpowaniami
zatwierdza kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona.

§1
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla tryb pracy
komisji przetargowej powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamdéwienia publicznego, zwanej dalej ,,Komisja”.
Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Rektora lub osoby przez niego
upowaznionej, powolywanym do oceny wnioskdw o dopuszczenie do udzialu
w postepowaniu lub ofert, oraz do dokonywania innych, powierzonych czynnosci
w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.
Komisja przetargowa przedstawia Rektorowi lub osobie przez niego upowaznionej
wyniki oceny wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert oraz
propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postgpowania
0 udzielenie zamo6wienia.
W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp.

ROZDZIAL 11
Prace Komisji

§2
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania decyzjg kierownika Zamawiajacego
lub osoby przez niego upowaznionej.
Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 czlonkéw, w tym przewodniczacego i sekretarza oraz
osoby posiadajacej odpowiednie kwalifikacje zwigzane z przedmiotem zamoéwienia,
zdolne w oparciu o swoja wiedze i do$wiadczenie oceni¢ skiadane w trakcie
postepowania oferty.
Pracami Komisji kieruje przewodniczgcy Komisji.
Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania poufnosci, bezstronnosci, rzetelnosci
i obiektywizmu w pracach Komisji.
Kierownik zamawiajacego, czlonek Komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia po stronie
zamawiajacego lub osoby mogace wplynaé na wynik tego postgpowania lub osoby
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10.

11.

12.

udzielajagce zaméwienia podlegaja wytgczeniu z dokonywania tych czynnoscei, jezeli po

ich stronie wystgpuje konflikt intereséw, tj.:

1) ubiegajg sie o udzielenie tego zamoéwienia;

2) pozostaja w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia,
lub sa zwigzane z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaja we
wspolnym pozyciu z wykonawcg, jego zastepca prawnym lub czlonkami organow
zarzadzajgcych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamowienia pozostawaly
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywaly od wykonawcy
wynagrodzenie z innego tytulu lub byly czlonkami organéw zarzadzajacych lub
organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia;

4) pozostajg z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamowienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnigciu tego postepowania.

Kierownik zamawiajacego, czlonek Komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce

czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamodwienia po

stronie zamawiajacego lub osoby moggce wplynaé na wynik tego postepowania lub
osoby udzielajace zamowienia podlegaja wylaczeniu z dokonywania tych czynnosci,
jezeli zostalty prawomocnie skazane za przestgpstwo popelnione w zwigzku

z postepowaniem o udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w art.228-230a, art. 270,

art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia

6 czerwca 1997r. — Kodeks karny (Dz.U. z2020r. poz.1444 i1517), zwanej dalej

- Kodeksem karnym”, o ile nie nastgpito zatarcie skazania.

W przypadku zaistnienia okolicznosci wymienionych w ust. 5, cztonek Komisji

obowigzany jest niezwlocznie wylaczy¢ si¢ z udzialu w tym postepowaniu,

powiadamiajac o tym na piSmie przewodniczacego Komisji oraz kierownika
zamawiajagcego, a w przypadku przewodniczacego Komisji — kierownika

Zamawiajacego.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 5, sktada sie niezwlocznie

po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych

okolicznosci nie pozniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamdéwienia.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 6, sklada sie

przed rozpoczgciem wykonywania czynnosci zwiazanych 2z przeprowadzeniem

postepowania o udzielenie zamdowienia.

Oswiadczenia czlonkéw Komisji, o ktérych mowa w ust. 5 i 6, stanowig integralng czes$é

dokumentacji postgpowania.

Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdowienia podjete przez osobe podlegajaca

wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnoéci faktycznych

niewptywajacych na wynik postepowania.

Komisji ma prawo wniesienia pisemnych uwag do protokotu z tego posiedzenia.
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13.

14.

15.

15

W sprawach spornych, Komisja dokonuje rozstrzygnig¢ w glosowaniu zwykla
wickszoscia glosow. W przypadku réwnej liczby gloséw ,,za” i ,,przeciw”, rozstrzyga
glos przewodniczacego Komisji.

Czlonek Komisji, ktéry nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany
jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrgbne),
ktére dotgcza sie do protokotu posiedzenia Komisji.

Kazdy z czlonkéw Komisji biorgcych udziat w posiedzeniu Komisji ma prawo wniesienia
pisemnych uwag do protokotu z tego posiedzenia.

§3

Przewodniczacy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowaé do kierownika
Zamawiajacego o powolanie bieglego, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych.

Whiosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury biegtego.

Biegli przedstawiajg swoje opinie na pi$mie, a na zadanie Komisji moga uczestniczy¢
w jej pracach z glosem doradczym.

§4
W celu przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego Komisja
przygotowuje 1 przekazuje kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez niego
upowaznionej do zatwierdzenia:
1) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem,
w przypadku trybu innego niz:
a) przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony — dotyczy postgpowan powyzej
progéw unijnych;
b) tryb podstawowy — dotyczy postepowan ponizej progéw unijnych;

2) projekt specyfikacji warunkéw (SWZ) zamowienia, zaproszenia do dialogu lub

zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego/projektem umowy;

3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania

o udzielenie zamdwienia publicznego.

ROZDZIAL III
Obowigzki czlonkéw Komisji

§5
Sekretarzem Komisji jest pracownik Sekcji Zamdéwien Publicznych. Nieobecnosé
powotanego sekretarza Komisji powoduje automatycznie podjgcie czynnosci sekretarza
przez innego pracownika Sekcji Zaméwien Publicznych, bez koniecznosci powolywania
go osobnym aktem.
W celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego sekretarz
Komisji wykonuje w szczegbdlnosci nastepujgce czynnoscei:
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1)

2)

3)

4)

3)

6)
7
8)

9)

zamieszcza ogloszenie o zamoOwieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo
przekazuje je do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo
przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej — Sprostowanie
(Ogloszenie zmian lub dodatkowych informacji);

zamieszcza na stronie internetowej Uczelni w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane ustawa Pzp do
opublikowania w ramach postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;
zamieszcza w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazuje do opublikowania
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy —
w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego prowadzonym w trybie
negocjacji bez ogloszenia i w trybie zamowienia z wolnej reki;

zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamdéwienia w Biuletynie Zamowien Publicznych
albo przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych
w ustawie Pzp.

jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej postepowania oraz jego
rzetelne dokumentowanie.

dokumentuje czynnosci Komisji, w tym sporzadza protokét postgpowania wraz
z zalgcznikami;

bierze udzial w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych
z prowadzonym postgpowaniem;

przekazuje kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez niego upowaznionej do
zatwierdzenia pisemny protokoél postepowania wraz z zatgcznikami.

10) sprawuje nadzér nad dokumentacja prowadzonego postepowania o udzielenie

zamoOwienia;

11) przygotowuje dokumentacj¢ postgpowania w celu udostgpnienia jej wykonawcom,

bieglym 1lub przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania
wyjasniajace lub kontrole;

§6

. W celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego czlonkowie
Komisji wykonuja w szczegolnosci nastepujace czynnosci:

1)

2)
3)

4)
3)

6)

przygotowuja propozycje wyjasnienn dotyczacych treSci specyfikacji warunkow
zamOwienia,

przygotowuja propozycje wyjasnien dotyczacych opisu przedmiotu zamdowienia;
prowadzg negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa Pzp
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

dokonujg otwarcia ofert;

dokonujg badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu
w postepowaniu, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogloszeniem,
wnioskow o dopuszczenie do udziatu w dialogu, wnioskow o dopuszczenie do udziatu
w partnerstwie innowacyjnym;

przygotowuja do zatwierdzenia wezwania wykonawcdéw do uzupelnienia lub
wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcow lub do wyjasnienia tresci

oferty;
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7) wnioskujg o przedtuzenie terminu skiadania ofert;

8) wnioskujg o wyjasnienie razaco niskiej ceny;

9) wnioskuja o wykluczenie wykonawcoéw w przypadkach przewidzianych ustawa Pzp;

10) wnioskuja o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawg Pzp;

11)przygotowuja propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZ o uniewaznienie
postegpowania;

12)dokonujg analizy wniesionych srodkéw ochrony prawnej oraz przygotowuja wraz
z kancelarig prawna, obstugujgcg Uczelni¢ propozycj¢ odpowiedzi na odwotanie albo
odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub
zaniechaniu czynnosci;

. Najpoézniej przed otwarciem ofert Komisja udost¢pnia na stronie internetowej Uczelni

w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) informacj¢ o kwocie, jaka zamierza przeznaczyc

na sfinansowanie zamowienia;

. Sekretarz Komisji, niezwlocznie po otwarciu ofert, udostgpnia na stronie internetowej

Uczelni w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)prowadzonego postepowania

informacje o:

1) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzone;j
dziatalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcow, ktorych oferty
zostaly otwarte;

2) cenach lub kosztach zawartych w ofertach.

. W przypadku ofert, ktére podlegaja negocjacjom, Sekretarz Komisji udostepnia

informacje, o ktérych mowa w pkt.3 niezwlocznie po otwarciu ofert ostatecznych albo

uniewaznieniu postgpowania.

. Czlonkowie Komisji dokonujg oceny ofert na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych

w specyfikacji warunkow zamowienia lub zaproszeniu do skladania ofert, po

szczegbtowym zapoznaniu si¢ z ofertami.

. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny

iobiektywny, Kkierujgc si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg

i doswiadczeniem. Kazdy z czlonkow Komisji przetargowej ponosi odpowiedzialnos¢ za

wykonane przez siebie czynnosci.

. Cztonkowie Komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie

odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad dotyczacych

ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.

§7

Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie

i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Do obowigzkéw przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi

w § 3 Regulaminu, nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzen Komisji oraz
ich prowadzenie;

2) podziat prac miedzy cztonkéw Komisji;

3) wnioskowanie do Rektora lub osoby przez niego upowaznionej o odwotanie cztonka
Komisji, ktory nie zlozyl oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp albo zlozyl oswiadczenie o zaistnieniu
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okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp albo zlozyt
nieprawdziwe o$wiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp, a takze o odwotlanie czlonka Komisji z innych
uzasadnionych powodoéw; tres¢ oswiadczen o ktdérych mowa w przytoczonych
artykutach przytoczona zostatam w § 2 pkt. 5 1 6 niniejszego Rozporzadzenia;

4) informowanie Rektora lub osoby przez niego upowaznionej o przebiegu prac Komisji,
w szczegblnosci o istotnych problemach zwigzanych z pracami Komisji;

§8
Komisja konczy dziatalno$¢ z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego, tj. podpisania umowy lub uniewaznienia postgpowania,
co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez Rektora lub osoby przez
niego upowaznione;j.
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