Zarzadzenie Nr 31/2001
Rektora Akademii Rolniczej im. H. KoHataja w Krakowie
z dnia 30 listopada 2001 r.

w sprawie: zasad, form i trybu udzielania zaméwief publicznych

Na podstawie:

art. 49 Ustawy z dnia 12 wrze$nia 1990 r. o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 65 poz. 385

z poz. zm.)

§ 76 ust. 1 Statutu Akademii Rolniczej im. H.KoHataja w Krakowie z dnia 27 wrze$nia
1991 1.

w zwigzku z:

ustawa, z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamdéwieniach publicznych (tekst jedn. 1998 r. Dz.U.
Nr 119 poz. 773 zm: 1998 r Nr 160 poz. 1063, 1999 1. Nr 45 poz. 437, 2000 r. Nr 12 poz.
136, Nr 93 poz. 1022, Nr 110 poz. 1167 oraz z 2001 r. Nr 56 poz. 580, Nr 76 poz. 813 i
Nr 113 poz. 1208 )

odpowiednimi przepisami kodeksu cywilnego i kodeksu postgpowania cywilnego

zarzadza sie, co nastgpuje:

§1

. W celu dokonania wyboru najkorzystniejszych ofert na roboty budowlane, dostawy

(zakupy) i ushugi, wszystkie jednostki organizacyjne maja obowiazek stosowaé zasady,
forme i tryb udzielania zam6wien publicznych w sposob okreslony ustawa z dnia
10 czerwca 1994 r. 0 zamdwieniach publicznych, z zastrzezeniem ust. 4.

Osoby podejmujace decyzj¢ o dysponowaniu $rodkami finansowymi i uczestniczace w
ich przygotowaniu sa zobowiazane do znajomofci przepiséw ustawy o zamoéwieniach
publicznych, zwanej dalej ,ustawa”, przepiséw wykonawczych wydanych na jej
podstawie oraz zarzadzeh i instrukcji wprowadzanych na szczeblu uczelnianym.
Wydatkowanie $rodkéw z naruszeniem ustawy stanowi naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych oraz dyscypliny finanséw publicznych.

Informacje o zasadach stosowania ustawy zawiera instrukcja, ktora ustala takze sposob
dokumentowania w Akademii Rolniczej czynno$ci podejmowanych w trakcie
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz sposob tacznego ustalania
wartosci szacunkowej dostaw i ustug tej samej kategorii udzielanych w ciagu roku.

Zasad, form i trybow udzielania zamowien publicznych okreslonych ustawa nie stosuje
si¢ do zaméwien publicznych, ktoérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartoéci kwoty 3.000 EURO przy uwzglednieniu obowiazku lacznego ustalania
wartosci szacunkowej tej samej kategorii zamowien udzielanych w danym roku.



§2

Akademia nie moze dzielié zamOwienia na cze§ci oraz zanizaé jego wartosci w celu
unikniecia procedur udzielania zamowien publicznych okreslonych ustawa.

b)

§3

Podstawa, wdrozenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego jest wniosek o
zlecenie wykonania ustugi, roboty budowlanej lub dokonanie zakupu, sporzadzony przez
jednostke organizacyjna lub kierownika grantu, dysponujacych érodkami finansowymi na
realizacje zamowienia.

Whnioski w sprawie zaméwien realizowanych ze $§rodkéw wydziatowych oraz grantow
sktadane sa do Pelnomocnika Dziekana, celem ustalenia warto$ci szacunkowe]
zamoéwienia i potwierdzenia §rodkéw finansowych na jego realizacje oraz uzyskania
merytorycznej akceptacji, zgodnie z ust.4.

Whnioski w sprawie zaméwien realizowanych w ramach Funduszu Pomocy Materialne;
Studentéw oraz limitéw dla jednostek ogdlnouczelnianych i administracji centralnej, po
ustaleniu szacunkowej warto$ci zaméwienia i potwierdzeniu §rodkéw na jego realizacje w
Kwesturze, kierownicy jednostek przedktadaja do merytorycznej akceptacji osobie
wskazanej w ust.4 .

Merytorycznego zatwierdzenia dokonuja;

Rektor — w sprawach zaméwien realizowanych z kosztéw wydzielonych, zaméwien o
wartosci przekraczajacej 300.000 PLN, zamowien dodatkowych udzielanych z wolnej reki
na podstawie art. 71 ust. 1 pkt 5 ustawy, oraz w innych przypadkach zastrzezonych dla
Rektora,

Prorektor ds. Nauki — w sprawach zaméwienl dotyczacych aparatury naukowej oraz
zamowien realizowanych z limitéw dla Biblioteki, Wydawnictw i Zaktadu Doradztwa
Rolniczego,

Prorektor ds. Nauczania ~ w sprawach zaméwien realizowanych z Funduszu Pomocy
Materialne] Studentéw oraz limitéw dla Studium Jezykéw Obcych, Studium WE, Sekcji
Praktyk Studenckich, Agend Studenckich, Centrum Kongresowego i Zamiejscowego
Osérodka Dydaktycznego w Krynicy.

Dziekan — w sprawach zamdwien realizowanych ze §rodkéw wydzialowych oraz grantow
realizowanych przez jednostki, z wylaczeniem aparatury naukowey,

Dyrektor Administracyjny — w sprawach zaméwien realizowanych z limitu dla
administracji centralnej oraz innych $rodkéw w ramach udzielonych przez Rektora
upowaznien.

Zatwierdzony wniosek w celu realizacji jest sktadany do Dziatu Zaméwief Publicznych.
Kierownik Dziatu Zaméwien Publicznych podejmuje decyzje o wyborze procedury po
ewentualnej konsultacji z Radca Prawnym i przystgpuje do jej wdrozenia.



6. Wnioskodawca ma obowiazek dostarczyé wszystkie potrzebne informacje na temat
zamowienia, w tym szczegblnie informacje niezbedne do prawidlowego ustalenia warto§ci
szacunkowej zaméwienia oraz wspoldziataé z Kierownikiem Dziatu Zaméwien Publicznych
przy opracowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia w celu przeprowadzenia
wybranej procedury. Taki sam obowiazek spoczywa na innych pracownikach, zwlaszcza na
kierownikach Dzialéw: Aparatury Naukowo-Dydaktycznej, Technicznego oraz Obstugi,
odpowiednio do ich zakreséw obowiazkow.

7.

Kierownik Dziatu Zamowien Publicznych odpowiada za przygotowanie specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia, ktora podlega zatwierdzeniu przez Rektora lub
Dyrektora Administracyjnego, w granicach udzielonego upowaznienia.

Dokumentacja zwiazana z udzieleniem zaméwienia publicznego jest sporzadzana i
przechowywana w Dziale Zamoéwief Publicznych.

Dziat} Organizacyjno-Prawny udziela pomocy prawnej na wszystkich etapach
przygotowania zaméwienia, a takze odpowiada za biezace przekazywanie informacji o
przepisach prawnych zwiazanych z udzieleniem zaméwien publicznych do
zainteresowanych komorek organizacyjnych.

§4

Postepowanie w sprawie udzielania zaméwienia publicznego o warto$ci przekraczajace]
rownowartoéé 30 000 EBURO przeprowadza komisja powolana z grona pracownikow
Uczelni. Postepowania przetargowe i negocjacje z zachowaniem konkurencji
przeprowadza komisja bez wzgledu na warto$¢ przedmiotu zamowienia.

Oferty sa przyjmowane w Kancelarii Uczelni i w tym samym dniu przekazywane do
Kancelarii Tajnej, gdzie sa przechowywane do dnia ich publicznego otwarcia i ogloszenia
cen wszystkich ofert. Po otwarciu oferty sq przechowywane w Dziale Zambwiefi
Publicznych.

Skiad komisji dokonujacej wyboru najkorzystniejszej oferty kazdorazowo ustala decyzja:
a) Rektor w sprawach wymienionych w § 3 ust. 4 pkt a,

b) wiasciwi Prorektorzy w sprawach wymienionych w § 3 ust. 4 pktb —c,

c¢) Dyrektor Administracyjny w sprawach wymienionych w § 3 ust. 4 pkt d —e.

Powolujacy komisje osobiscie kieruje jej praca lub wyznacza inng osobe jako
przewodniczacego, w szczegdlnosci Kierownika Dziatu Zamowien Publicznych.

Czonkowie komisji oraz wszystkie osoby uczestniczace w jej pracy sa zobowiazane do
zachowania tajemnicy co do wszystkich wiadomo$ci uzyskanych w zwiazku z
postgpowaniem, przez caly czas jego trwania a takze po zakoficzeniu , jezeli niejawnosé
takich informacji wynika z ustawy (art.27 ustawy o zaméwieniach publicznych).

Prace komisji i protokét postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego podlegaja
zatwierdzeniu przez powolujacego komisje.



7. Za prawidlowe przeprowadzenie postgpowania w sprawie wyboru oferty odpowiada
przewodniczacy komisji i zatwierdzajacy protokoét z pracy komisji.

8. Obstuge sekretarska komisji zapewnia Dziat Zamoéwien Publicznych.

§5

O wyborze dostawcy lub wykonawcy w trybie zapytania o ceng oraz o udzielaniu zamowien z
wolnej reki w wypadkach okreélonych w art. 71 ust. 1 pkt 1 — 4 i 6 ustawy decyzja
podejmowana jest przez Kierownika Dziatu Zamdwien Publicznych w porozumieniu z
Kierownikiem Dziatu Aparatury, Dziatu Obstugi lub Dziatu Technicznego, w zalezno$ci od
przedmiotu zaméwienia. Protokét z przeprowadzonej procedury zatwierdza osoba
uprawniona do merytorycznego zatwierdzenia wniosku o udzielenie zamoéwienia zgodnie z §
3 ust. 4.

W wypadku, gdy warto§¢ zaméwienia z wolnej reki przekracza kwotg 20.000 EURO —
zastosowanie zamdwienia z wolnej reki wymaga wezeéniejszego uzyskania decyzji o
zatwierdzeniu takiego trybu przez Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych

§6

1. Zaméwienia publiczne przekraczajace réwnowartos¢ kwoty 3.000 EURO udzielane przez
Akademie podlegaja rejestracii.

2. Rejestr obejmujacy zamoéwienia, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi Dziat Zaméwien
Publicznych.

§7

1. Umowe w sprawie zamoOwienia publicznego podpisuje w imieniu Akademii Rolniczej
Dyrektor Administracyjny i Kwestor bez wzgledu na Zrédlo finansowania i warto$¢
przedmiotu zaméwienia.

2. Umowa w sprawie zamOwienia publicznego zawarta zostaje z chwila podpisania jej przez
obie strony.

3. Wprowadzenie zmiany do zawartej umowy (sporzadzenie aneksu), w przypadkach
dopuszczonych przepisem art. 76 ust. 1 ustawy, wymaga uprzedniej zgody Rektora.

4. Dzial Zambéwien Publicznych prowadzi rejestr oraz zbidr wszystkich uméw dotyczacych
udzielenia zamOwienia publicznego, bez wzgledu na przedmiot 1 warto§¢ zaméwienia
(takze o warto$ci do 3 000 EURO).

§8

Do wykonania niniejszego zarzadzenia zobowiazuje si¢ Prorektoréw, Dziekanéw, Dyrektora
Administracyjnego, Kwestora, kierownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych oraz
kierownikOw grantdéw.

§9

1. Niezwlocznie po sporzadzeniu planu finansowego Uczelni Dyrektor Administracyjny
przekazuje do publikacji w Biuletynie Zamowien Publicznych ogloszenie o planowanych w
danym roku kalendarzowym zamoéwieniach publicznych, ktérych wartos¢ w przypadku
zamoOwienia na roboty budowlane przekracza roéwnowarto§é kwoty 500.000 EURO albo
laczna wartoéé w kazdej kategorii dostaw lub ustug przekracza rownowarto$¢ kwoty 500.000
EURO.



2. ,Plan zamoéwien publicznych” sporzadza Dziat Zaméwien Publicznych w oparciu o plany
czastkowe zakupéw towardw i uslug oraz inwestycji i remontow, sporzadzane przez
dziaty odpowiedzialne za ich realizacje.

§10

Zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia jest ,,Instrukcja w sprawie stosowania ustawy o
zamowieniach publicznych”.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, zastgpujac Zarzadzenie Rektora nr

4/2001 z dnia 26 lutego 2001r. w sprawie zasad, form i trybu udzielania zamowien
publicznych.

Krakow, dnia 30 listopada 2001r.
REKTOR
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prof. dr hab. Zbigniew Slipek

ZS | AM/ZM



