Zarzadzenie 9/2022
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w Katowicach
z dnia 9 lutego 2022 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia 9/2021 z dnia 03.02.2021r. w sprawie okreslenia zasad
udzielania zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacejkwoty 130 000,00 zlotych

Dziatajac na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 10 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo
0 szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2021r. poz. 478 z p6zn. zm.), art. 44 ust. 1 pkt. 3,ust. 2,
314 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 305 z p6zn.
zm.) w zwigzku z art. 7 pkt 32, i art. 17 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1129 z p6zn. zm. dalej: ,,PZP"), oraz § 61 ust.3 pkt.
2 Statutu Akademii Wychowania Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w Katowicach — dalej
,Uczelnia”, zarzadzam CO nastepuje.

§1
Przepisy wstepne

1. Do zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 (stownie: stu
trzydziestu tysigcy) zlotych netto, nie stosuje si¢ przepisow ustawy prawo zamoéwien
publicznych.

2. Udzielenie zamowienia o wartosci nie przekraczajacej 130 000,00 (stownie: sto trzydziesci
tysiecy) zlotych netto powinno si¢ odbywaé w oparciu o postanowienia niniejszego
zarzadzenia. Wszedzie, gdzie w Zarzadzeniu jest mowa o0 kwotach wiasciwych dla
poszczegolnych rodzajow zamowien, kwoty podawane s w warto$ciach netto.

3. Zastosowanie przepisoOw ustawy PZP do realizacji zamowien, ktorych wartos$¢ nie przekracza
kwoty wskazanej w ust. 1 jest dopuszczalne pod warunkiem przeprowadzenia post¢gpowania
zgodnie z przepisami ustawy w wersji obowigzujacej w chwili wszczynania postgpowania.
Dla zaméwien, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 10 000,00 ztotych netto dopuszczalne
jest przeprowadzenie procedury opisanej w §6, wowczas 0s0ba wszczynajgca postgpowanie
obowigzana jest dochowa¢ wszystkich jej zapisow.

4. Kod CPV, ktory uzyty zostaje do opisu przedmiotu zamoéwienia wskazuje Dysponent srodkow
lub pracownik podleglego mu dzialu odpowiedzialny za realizacj¢ zamdéwienia. Kod lub kody
CPV sa tozsame ze wskazanymi w Systemie Kontroli Srodkow (dalej ,.System” lub ,,SKS”)
dla danego zamoéwienia. Kody CPV wprowadzane do Systemu dla danych pozycji okreslaja,
identyfikuja Dysponenci Srodkéw na etapie tworzenia Planu rzeczowo- finansowego.

5. Wszedzie, gdzie w zarzadzeniu jest mowa o:

a) ,,Gtownym Dysponencie Srodkéw” nalezy rozumie¢ osoby ujete w schemacie
organizacyjnym na stanowiskach Prorektora ds. Promocji | Sportu (RS), Prorektor ds.
Dydaktyki i Studentéw (RD), Prorektor ds. Nauki (RN), Dyrektor Finansowy/Gtowny
Ksiggowy (RF), Dyrektor Administracyjny (RA) zgodnie z zalacznikiem nr 6 do
niniejszego zarzadzenia.

b) ,,.Dysponencie srodkow” nalezy rozumie¢ osoby kierujace praca
biur/dziatow/wydzialow/centrow/pracowni oraz innych samodzielnych jednostek w
ramach odpowiednich piondw, wskazane w schemacie organizacyjnym Uczelni, zgodnie
z zalacznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

c) ,.Realizatorze” nalezy rozumie¢ osoby, wydzielone jednostki organizacyjne w strukturze
Akademii, odpowiedzialne, zobowigzane do przygotowania, przeprowadzenia
1 wykonywania czynno$ci zmierzajacych do zawarcia umowy o zamowienie we
wiasciwych dla siebie obszarach wg podziatu, a nastgpnie zarzadzajace realizacja tej
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umowy (w szczegdlnoSci przez: sprawdzenie zgodnosci dostawy/ushugi/roboty
budowlane z opisem przedmiotu zamdwienia, podpisanie protokolu odbioru,
egzekwowanie kar umownych, przygotowywanie danych do aneksoéw, rozliczenie
umowy). Realizator z zebranych, cz¢§ciowych wnioskdw od wnioskodawcow skfadanych
w SKS, sporzadza jednoznaczny i1 wyczerpujacy opis przedmiotu zamowienia,
wspolpracuje z pracownikami Dzialu Inwestycji i Zamdéwien Publicznych przy
opracowania kryteriow oceny ofert, wymogdéw stawianych wykonawcom, doborze
dokumentow potwierdzajacych spetnienie stawianych wykonawcom wymagan, pomaga
w merytorycznej ocenie dokumentéw ztozonych w postepowaniu na etapie badania ofert,
przygotowuje dokumenty niezbedne do realizacji procedury zgodnie z Trybem
Zamoéwienia wskazanym w SKS przez Dziat Zamoéwien Publicznych (w tym wniosek o
wszczecie postgpowania, OPZ, dokumenty potwierdzajace szacownie warto$ci
przedmiotu zamowienia). Wykaz Realizatorow zawarty w zalagczniku nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

d) ,,Wnioskodawcy” nalezy rozumie¢ osob¢ merytorycznie zainteresowang realizacjg
konkretnej dostawy/ustugi/roboty budowlanej lub osoba przez nig upowazniona, majaca
dostep do srodkow w SKS, wprowadzajaca zamowienie do SKS, wskazujaca w systemie
realizatora konkretnej dostawy/ustugi/roboty budowlanej. Wnioskodawca w systemie
opisuje przedmiot zamowienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, a nastgpnie
przekazuje sporzadzony opis wskazanemu w systemie realizatorowi w wersji
elektronicznej lub papierowej. Wnioskodawcami mogg by¢ roéwniez Gtowni
Dysponenci/Dysponenci Srodkow.

e) ,tozsamos$ci zamédwienia” (przedmiotowej, podmiotowej i czasowej): tozsamos$é
przedmiotowa to podobienstwo funkcji technicznych 1 gospodarczych, tozsamos$¢
podmiotowa — mozliwo$¢ realizacji zamowienia przez jednego wykonawce, a tozsamos¢
czasowa — planowana realizacja zaméwien w zblizonym okresie czasu, w znanej
perspektywie czasowej (w roku budzetowym albo, jesli okres realizacji zaméwienia jest
dtuzszy, w tym okresie). W jednym postepowaniu powinny by¢ nabywane §wiadczenia,
ktore spetniajg te same lub podobne funkcje, z tej samej lub podobnej grupy tematycznej
(tozsamo$¢ przedmiotowa) 1 gdy istnieje wykonawca zdolny samodzielnie wykona¢ cate
zamoéwienie (tozsamos$¢ podmiotowa). Ponadto niezbedne jest istnienie zwigzku
funkcjonalnego i czasowego pomiedzy nabywanymi dostawami/ustugami. Kryterium
tozsamosci przedmiotowe] powinno prowadzi¢ do wyodregbnienia nie tylko zblizonych
przedmiotowo zamowien, ale takze zamowien, ktére mimo braku przedmiotowego
podobienstwa tworzg funkcjonalng cato$¢. Zamoéwienia tozsame dotycza tego samego lub
podobnego zagadnienia, w tych samych lub zblizonych warunkach, dla podobnej grupy
osOb oraz spetniajg t¢ samg funkcje 1 maja podobne lub identyczne przeznaczenie.
Badania tozsamos$ci dokonuje si¢ na poziomie catej Akademii, z uwzglednieniem
wszystkich planowanych tozsamych dostaw/ustug.

6. Kazda osoba biorgca udziat w przygotowaniu i realizacji zaméwienia obowigzana jest dziatac¢
z zachowaniem szczeg6lnej ostroznos$ci, nalezytej starannos$ci, z zachowaniem przepisow
dotyczacych zakazu dzielenia zamowienia Oraz zanizania jego wartosci W celu uniknigcia
stosowania odpowiednich regulaciji.

7. Podstawg ustalenia warto$ci zamoéwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane jest
calkowite, szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i ushug,
ustalone przez zamawiajacego z nalezyta staranno$cig. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia to
kwota rynkowa, jaka oferuje krag potencjalnych wykonawcow za okreslony przez
zamawiajacego przedmiot zamowienia.

8. Jezeli przedmiotem zaméwienia sg:



1) dostawy lub ushigi ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3
miesigce przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia,

2) roboty budowlane ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonuje si¢ nie wczes$niej niz 6 miesigcy
przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie zamoéwienia.

9. W przypadku zamowien udzielanych w cze¢sciach wskazane w ust. 7 terminy odnoszg si¢ do
wszczecia Pierwszego z postepowan.

10. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastapila zmiana okolicznos$ci majacych wptyw na
dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci
zamoOwienia.

11. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia:
1) na roboty budowlane jest warto$¢ robot okreslona na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego sporzgdzanego na podstawie dokumentacji projektowe;j
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robot albo na podstawie
planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie robdt budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,

b) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robot
budowlanych okre§lonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamowienia jest zaprojektowanie 1 wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy
z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane.

2) na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ lub podlegajace wznowieniu w okre§lonym czasie
jest:

a) rzeczywista lgczna warto$¢ kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych w
ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku
obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw,
ktore mogly wystapi¢ w ciggu 12 miesiecy nast¢pujacych od udzielenia pierwszego
zamOwienia, albo

b) taczna warto$¢ zamowien, ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢c w terminie 12
miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

12. Jezeli zamowienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu udziela
si¢ na czas:

1) nieoznaczony lub ktorych okres obowigzywania nie moze by¢ 0znaczony, wartoscia
zamOwienia jest warto$¢ miesigczna pomnozona przez 48;

2) oznaczony:

a) nie dluzszy niz 12 miesi¢gcy, wartoscig zamoOwienia jest wartos¢ ustalona z
uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia,

b) dluizszy niz 12 miesigcy, wartoscia zamoOwienia jest warto$¢ ustalona z
uwzglednieniem okresu wykonywania zaméwienia, z uwzglednieniem rowniez wartosci
koncowej przedmiotu umowy w sprawie zamowienia publicznego.

13. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia na ushugi, ktorych taczna cena nie moze byc
okreslona, jest:

1) catkowita warto$¢ zamowienia przez caly okres jego realizacji - w przypadku zamowien
udzielanych na okres oznaczony nie dtuzszy niz 48 miesiecy;



2) warto$¢ miesigczna zamowienia pomnozona przez 48 - w przypadku zaméwien
udzielanych na czas nieoznaczony lub oznaczony dhuzszy niz 48 miesiecy.

14. W przypadku zaméwien obejmujacych ustugi:

1) bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscig zamowienia sg oplaty, prowizje, odsetki i
inne podobne $wiadczenia;

2) ubezpieczeniowe, warto$cig zamoOwienia jest nalezna skladka oraz inne rodzaje
wynagrodzenia;

3) projektowania, warto$cig zamowienia jest wynagrodzenie, optaty, prowizje i inne podobne
swiadczenia.

§2
Rodzaje zamowien

1. Zamoéwienia, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 00,00 (stownie: stu trzydziestu
tysiecy) ztotych dzieli si¢ na:

1) Zamowienia, ktorych faczna wartos¢ nie przekracza kwoty 10 000,00 (stownie: dziesieciu
tysiecy) ztotych;

2) Zamoéwienia, ktorych lgczna warto$¢ przekracza kwote 10 000,00 (stownie dziesieciu
tysiecy) ztotych, ale nie przekracza kwoty 130 000,00 (stownie: stu trzydziestu tysigcy)
Zlotych.

2. Dla zamowien o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 2 z wylonionym W postgpowaniu wykonawcag
sporzadza si¢ umowe¢ W formie pisemnej dla celow dowodowych.

§3
Ogolne zasady udzielania zaméwien

Przedmiotem zamowien, ktorych wartos$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 (stownie: stu trzydziestu
tysiecy) ztotych moga by¢:

1) zamoéwienia jednostkowe wykonywane nie czgsciej niz raz na 12 miesigcey,

2) zamoOwienia W trybie awaryjnym, wynikajace z wyjatkowej sytuacji, ktorej nie mozna
bylo przewidzie¢, a co do ktoérych natychmiastowe wykonanie zamoéwienia jest konieczne
lub uzasadnione z uwagi na interes Akademii lub zachowanie ciaglosci i sprawnosci
dziatania Akademii, w tym udzielane w okresie obowigzywania uchwaty o0 prowizorium
budzetowymAkademii. Do wniosku 0 wszczecie postepowania na realizacj¢ zamoéwienia W
trybie awaryjnym dofacza si¢ protokot koniecznos$ci podpisany przez Dysponenta $srodkow
lub osobe przez niego upowazniong,

3) zamowienia dodatkowe realizowane w przypadku udzielenia dotychczasowemu
wykonawcy zamdwienia podstawowego, zamowienia na dodatkowe ustugi, dostawy, lub
roboty budowlane ktorych celem jest cze§ciowa wymiana, dostarczonych produktow lub
instalacji albo zwigkszenie biezagcych dostaw lub rozbudowa istniejacych instalacji,
rozbudowa, przebudowa, modernizacja wykonanych budow, jezeli zmiana wykonawcy
zobowigzywalaby zamawiajacego do nabywania materiatlow 0 innych wiasciwosciach
technicznych, co powodowatoby niekompatybilnos¢ technicznag lub nieproporcjonalnie duze
trudnosci techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktéw lub instalacji, badz
budéw. Do wniosku o wszczecie postepowania na realizacje zamoéwienia dodatkowego
dofacza si¢ protokot koniecznosci podpisany przez Dysponenta srodkow lub osobg przez
niego upowazniona.



§ 4

Szacowanie wartosci zamowienia

W celu ustalenia szacunkowej warto$ci zamoéwienia, Dysponent srodkéw lub osoba przez
niego upowazniona moze wedlug wlasnego wyboru:

1) skierowa¢ droga mailowa lub faxem zapytanie do wykonawcy zdolnego zrealizowaé
dane zamowienie,

2) sporzadzi¢ notatke z rozmowy telefonicznej z wykonawcg zdolnym zrealizowac dane
zamOwienie,
3) wykona¢ zrzut/wydruk ze strony internetowej wykonawcy zdolnego wykona¢ dane

zamoOwienie na ktorej udokumentowano co najmniej dane wykonawcy, ofertowang ceng za
dane zamowienie, warunki jego realizacji,

4) wystosowac pisemne zapytanie dostarczone za posrednictwem operatora pocztowego
lub kuriera do wykonawcy zdolnego zrealizowa¢ dane zamowienie.

Szacowanie wartosci zamdwienia wykonuje si¢ dla zaméwien wskazanych w §7 1 uznaje si¢
za wykonane w sposob wystarczajacy, kiedy zapytanie skierowano wedtug zapisow ust. 1 pkt.
1-4 1 uzyskano nie mniej niz dwie odpowiedzi na jedno zapytanie. Dysponenci $rodkoéw
dokonujacych wydatkéw wskazanych w §6 moga dla ich realizacji dokonywaé szacowania
warto$ci przedmiotu zamowienia zgodnie z procedurg wskazang w ust. 1.

Rejestracja postepowania w przedmiocie udzielenia zamoéwienia poprzez System Kontroli
Srodkéw Finansowych Akademii (dalej: ,,System"), nastepuje réwnoczesnie ze zlozeniem
wniosku o wszczecie postepowania, 0 ktorym mowa w ust. 1.

Akceptacja, kontrola poprawnosci i celowosci wydatkowania §rodkdw nastepuje poprzez
System wedtug ustalonego schematu. Doktadny opis i przebieg procedur kontroli i akceptacji
opisany jest w Instrukcji Obstugi Systemu.

§5

Wszczecie procedury udzielenia zaméwienia

Wszczecie postgpowania rozpoczyna si¢ od zlozenia przez Realizatora w Dziale Inwestycji i
Zamoéwien Publicznych kompletnego ,,Wniosku o wszczecie postegpowania w sprawie
udzielenia zamowienia publicznego", ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

Wraz z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 1 Realizator przedktada opis przedmiotu
zamowienia (dalej OPZ) i potwierdzenie wykonania szacowania wartosci zamdwienia.
Zarowno OPZ jak i dokumentacja z szacowania warto$ci zamowienia wykonana zgodnie z
zasadami wskazanymi w §1 1 §4, sporzadzane sg w formie papierowej z podpisem osoby je
sporzadzajacej — Realizatora, nawet jesli opisu dokonywal wspolnie z osoba merytorycznie
zainteresowang realizacja konkretnej dostawy/ustugi/roboty budowlanej. W §lad za wersja
papierowag OPZ Realizator przesyla tozsama edytowalng wersj¢ elektroniczng do Dziatu
Zamoéwien Publicznych na adres: aifz@awf.katowice.pl oraz minimum 3 adresy e-mail
wybranych przez Realizatora Wykonawcow, do ktérych pracownik Dzialu Zamoéwien
Publicznych kieruje Zaproszenie do skfadania ofert, badZz jednoznaczng informacje, ze
postepowanie nalezy zamiesci¢ na stronie BIP Zamawiajacego.. Dopuszcza si¢ publikacje
zamOwienia w obu formach jednoczes$nie.

Opis przedmiotu zamowienia winien zosta¢ dokonany w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy
zgodnie z zasadami wskazanymi w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Opisu
przedmiotu zamoéwienia nalezy dokona¢ na druku zatacznika nr 2.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1 winien zawiera¢ wszystkie wymagane zgody/akceptacje i
dopiero wowczas w formie papierowej wraz z zatacznikami (szacowanie wartosci zamowienia
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1 OPZ) jest przekazywany do Dzialu Zamowien Publicznych. Wniosek niekompletny nie moze
stanowi¢ podstawy do wszczecia postgpowania. Kazdorazowa zamiana we wniosku, czy OPZ
jest sktadana w formie papierowej i elektronicznej i powoduje wydtuzenie procedury
przygotowania postgpowania o czas niezbedny do jej wprowadzenia do dokumentacji
zamowienia publicznego.

Akceptacja Dyrektora Finansowego lub osoby przez niego upowaznionej dokonana przez
zlozenie podpisu w odpowiednim punkcie wniosku oznacza zapewnienie S$rodkow
odpowiednich do realizacji zaméwienia w prowizorium i planie rzeczowo-finansowym
Uczelni w danym roku.

Merytorycznej oceny koniecznos$ci realizacji zamowienia na dostawy/ustugi/roboty budowlane
dokonuje Dysponent Srodkéw/ Glowny Dysponent Srodkéw skladajac podpis w odpowiednim
punkcie wniosku potwierdza koniecznos$¢ realizacji.

Rejestracja postgpowania w przedmiocie udzielenia zamowienia poprzez System Kontroli
Srodkéw Finansowych Akademii (dalej: ,,System"), poprzedza zlozenie wniosku o wszczecie
postepowania, o ktdrym mowa w ust. 1.

Realizator w porozumieniu z pracownikiem Dziatu Zamowien Publicznych dokonuje ustalenia
warunkow udziatu wykonawcy w postepowaniu z uwzglednieniem w szczeg6lnosci zasady
rownego traktowania, niedyskryminacji.

Realizator w porozumieniu z pracownikiem Dziatu Zaméwien Publicznych dokonuje ustalenia
Kryteriow oceny ofert z uwzglgdnieniem w szczegolnosci uzyskiwania najlepszych efektow z
danych naktadow, zapewnienia konkurencyjnosci.

Pracownik Dzialu Zamowien Publicznych po przekazaniu mu kompletnego wniosku oraz
ustaleniu zgodnie z zasadami okre§lonymi w ust. 8 19 warunkow udziatu w postepowaniu oraz
kryteriow oceny ofert i sporzadza dokumentacje zamdéwienia publicznego.

Realizator przygotowujac wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 winien wzig¢ pod uwage
konieczno$¢ zapewnienia odpowiedniego czasu na przygotowanie i sprawdzenie dokumentacji
zamoOwienia publicznego co moze mie¢ wplyw na termin zakonczenia postgpowania.

Jesli termin realizacji zamowienia ma zakonczy¢ si¢ do 31 grudnia danego roku, dokumenty
wskazane w §2 ust. 2 Realizator sktada w nieprzekraczalnym terminie do 31 pazdziernika .

§6
Udzielanie zamowien do kwoty nie przekraczajacej 10 000,00 zlotych

Wszczecie postepowania wymaga od Wnioskodawcy wprowadzenia w Systemie Kontroli
Srodkéw Finansowych Akademii (dalej: ,,System”) w odpowiedniej pozycja kosztow, pod
odpowiednim kodem, kodem CPV zamoéwienia i uzyskania akceptacji przez wszystkie
poziomy wedtug ustalonego w Systemie schematu

Na etapie sporzadzania, wprowadzania zamoéwienia do Systemu okreslany jest wiasciwy
Realizator.

Merytorycznej oceny koniecznosci realizacji zamowienia dokonuje Dysponent $§rodkéw lub
w przypadku, kiedy wniosek sktada Dysponent srodkéw oceny dokonuje Glowny dysponent
srodkow, sktadajac podpis w odpowiednim punkcie wniosku.

Uzyskanie akceptacji merytorycznej i finansowej dla danego zamoéwienia jest wystarczajace
dla jego realizacji 1 musi by¢ spelnione przed data wystawienia dokumentu ksiggowego
(faktura, rachunek) go potwierdzajacego.

W uzasadnionych przypadkach np. brak wyznaczonego Realizatora dla danego przedmiotu

zamoOwienia dopuszcza si¢ uzycia przez Wnioskodawce trybu realizacji zamdwienia
»Samodzielng przez Dysponenta”

W przypadku gdy taczng wartos¢ przedmiotu zaméwienia nie przekraczajaca kwoty 5 000,00
(stownie: pigc tysiecy) ztotych w planowanych dla tozsamych dostaw/ustug na poziomie cate;j
Akademii na dany rok, lub Wnioskodawca jest jedynym w skali catej Akademii z danego
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zakresu, Realizator moze dokona¢ zmiany Realizacji na ,,Samodzielng przez Dysponenta”

Po wszczgciu postgpowania wymaga si¢ 0d Realizatora zebrania zaakceptowanych tozsamych
zaméOwien na dostawy/ustugi w przedmiocie udzielenia zamoéwienia poprzez System Kontroli
Srodkéw Finansowych Akademii (dalej: ,,System") i przeprowadzenia realizacji.

§7

Udzielanie zamoéwien o wartosci przekraczajacej 10 000,00 zl, ale nie wyzszej niz 130 000,00

10.

11.

zlotych.

Wszczecie postepowania wymaga od Wnioskodawcy wprowadzenia w Systemie Kontroli
Srodkéw Finansowych Akademii (dalej: ,,System™) w odpowiedniej pozycja kosztow, pod
odpowiednim kodem, kodem CPV zamowienia i uzyskania akceptacji przez wszystkie
poziomy wedlug ustalonego schematu

Na etapie sporzadzania, wprowadzania zaméwienia do Systemu okreslany jest wlasciwy
Realizator.

Merytorycznej oceny koniecznosci realizacji zamowienia dokonuje Dysponent srodkow lub
w przypadku kiedy wniosek sktada Dysponent srodkéw oceny dokonuje Gtowny dysponent
srodkow, sktadajgc podpis w odpowiednim punkcie wniosku

Po wszczeciu postepowania wymaga si¢ od Realizatora zebrania zaakceptowanych tozsamych
zamowien na dostawy/ushugi w przedmiocie udzielenia zamowienia poprzez System Kontroli
Srodkéw Finansowych Akademii (dalej: ,,System") i przeprowadzenia realizacji.

Realizator dokonuje szacowania wartosci zamowienia zgodnie z zasadami okreslonymi w
niniejszym Zarzadzeniu. Szacowanie wartosci zamowienia odbywa si¢ zgodnie z zasadami
wskazanymi w § 1 oraz §4 ust. 1. Dokumentacja z szacowania warto$ci zamowienia stanowi
zalacznik do wniosku, o ktorym mowa w §5 ust. 1.

Dysponent srodkow lub pracownik podlegtego mu dziatu odpowiedzialny za realizacje¢
zamOwienia moze przekaza¢ Realizatorowi wykonane na potrzebe wygenerowania
zamOwienia W Systemie szacowanie wartosci zamowienia zgodnie z zasadami okreslonymi
W niniejszym Zarzadzeniu.

Po dokonaniu szacowania wartosci zamoéwienia, uzyskaniu akceptacji merytorycznej i
finansowej Realizator sklada wniosek o wszczecie postepowania do Dzialu Zamoéwien
Publicznych na zasadach okreslonych w § 5 ust. 2.

Realizator dokonuje ustalenia warunkéw wyboru wykonawcy z uwzglednieniem w
szczeg6lnosci  zasady  rOwnego  traktowania,  niedyskryminacji, = zapewniania
konkurencyjnosci. W zaleznosci od potrzeb Realizator zasigga opinii lub konsultuje dokonany
wybor z pracownikiem Dziatu Zamoéwien Publicznych.

Realizator dokonuje ustalenia kryteriow oceny ofert z uwzglgdnieniem w szczegdlnosci
uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow, zapewnienia konkurencyjnosci. W
zalezno$ci od potrzeb Realizator zasigga opinii lub konsultuje dokonany wybor z
pracownikiem Dziatu Zaméwien Publicznych.

Pracownik Dzialu Zamoéwien Publicznych wskazuje w zaproszeniu, termin realizacji
zamoOwienia, tryb, miejsce 1 termin skladania ofert, dat¢ rozstrzygnigcia postgpowania,
najwazniejsze postanowienia umowne Wskazane przez Realizatora we wniosku o wszczgcie
postepowania.

Kazda czynno$¢ wskazana w ust. 3,8,9 musi zosta¢ udokumentowana we wniosku o wszczecie
postepowania oraz opatrzona datg oraz podpisem osoby jej dokonujacej. Brak ktoregokolwiek
elementu uniemozliwia wszczecie postgpowania. Po zlozeniu wniosku o wszczecie
postgpowania, w celu opublikowania postepowania Pracownik Dzialu Zaméwien Publicznych
sporzadza zaproszenie do sktadania ofert wraz z zalagcznikami i dokonuje publikacji w sposob
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

wskazany przez Realizatora.

Przeprowadzenie wyboru wykonawcy uznaje si¢ za wykonane w sposob wystarczajacy, kiedy
zaproszenie skierowano wedlug zapisow §4 ust. 1 i w odpowiedzi uzyskano nie mniej niz
jedng wazna oferte na jedno zapytanie.

Po wyczerpaniu procedury opisanej w ust. 1 — 10, Pracownik Dziatu Zaméwien Publicznych
dokonuje badania ofert i rozstrzygnigcia postepowania.

Pracownik Dzialu Zamoéwien publicznych przekazuje powiadomienie o rozstrzygnieciu
postepowania wszystkim zainteresowanym wykonawcom i/lub dokonuje jego publikacji w
BIP.

Pracownik Dzialu Zamowien publicznych po zakonczeniu postgpowania wypetnia protokot z
przeprowadzonego postepowania..

W uzasadnionym przypadku za zgoda Rektora lub osoby upowaznionej przez Rektora
odstepuje sie od przeprowadzania procedury, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie.

W takim wypadku Realizator pisemnie uzasadnia przyczyny odstgpienia, wpisujac je we
wniosku o udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w §5 ust. 1.

Podstawg do wystgpienia o zgodg¢ na odstgpienie od realizacji procedury opisanej w niniejszym
paragrafie, tj. na zastosowanie tryby awaryjnego moze by¢ w szczegdlnosci:

1) koniecznos$¢ usunigcia awarii,

2) pilna potrzeba udziclenia zamowienia zwigzana z wystgpieniem nadzwyczajnych
okolicznosci (w szczegdlnosci jak: stan wojenny, stan wyjatkowy, stan kleski
zywiotowej, stan pandemii, stan epidemii lub stan zagrozenia epidemicznego), lub
udzielenie zamowienia z uwagi na inng wyjatkowa sytuacje, ktérej nie dalo sie
przewidzie¢ wymagajaca natychmiastowego wykonania zaméwienia,

3) udzielenie zamowienia, ktore moze by¢ Swiadczone tylko przez jednego wykonawce z
przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub zwigzanych z ochrong praw
wylacznych,

4) udzielenie zaméwienia w zakresie dziatalnoSci tworczej lub artystycznej,

5) udziclenie zamowienia w sytuacji, gdy procedura wyboru wykonawcy zostala
przeprowadzona w terminie wcze$niejszym nie przekraczajacym 3 miesiecy od daty
zlozenia wniosku, o ktérym mowa w §5 ust. 1, co zostato odpowiednio udokumentowane,

6) udzielenie zaméwienia w sytuacji, gdy poprzednia procedura wyboru wykonawcy
dotyczaca tego samego zamowienia nie zostala rozstrzygnigta z uwagi na brak ofert lub
cene najkorzystniejszej oferty przekraczajaca kwote, jaka zostala przeznaczona na
sfinansowanie zamowienia.

W przypadku realizacji zamowien wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych prowadzi
si¢ procedure zgodnie z dokumentami oraz wytycznymi wskazanymi w umowi€ O
dofinansowanie. Je§li dokumenty oraz wytyczne wiasciwe dla wspdtinansowania nie
okreslaja procedury udzielenia zamoOwienia nalezy zastosowaé =zapisy niniejszego
Zarzadzenia.

§8

Terminy realizacji procedur

W postgpowaniach realizowanych w trybie zaproszenia do skiadania ofert poszczegdlne czynnosci
realizowane sg w terminach:



a) Pracownik Dzialu Zaméwien publicznych przygotowuje dokumentacje zamowienia publicznego
w ciggu 3 dni roboczych od otrzymania wniosku 0 wszczgcie postgpowania wraz z OPZ od
Realizatora.

b) Postgpowanie jest publikowane z zachowaniem minimalnych termindw na sktadanie ofert:

- 5 dni dla dostaw i ustug;

- 7 dni dla robdt budowlanych,

- z zastrzezeniem, ze w przypadku, kiedy nie zostang udzielone w terminie odpowiedzi na
wnioski wykonawcoOw o wyjasnienie tresci specyfikacji warunkow terminy te musza zostaé
przedhuzone o czas niezbgdny do zapoznania si¢ wszystkich zainteresowanych wykonawcow z
wyjasnieniami niezbednymi do nalezytego przygotowania i zlozenia ofert. Odpowiedzi na
zapytania w zakresie merytorycznym udziela Realizator.

c) W toku badania ztoZzonych ofert Pracownik Dzialu Zaméwien publicznych moze zwrdcic si¢ do
Realizatora o weryfikacje i potwierdzenie zgodnosci z warunkami udziatu w postepowaniu
dokumentacji  zlozonej przez Oferentow (podmiotowych/przedmiotowych  $srodkow
dowodowych), czego Realizator dokonuje w terminie 2 dni roboczych. Niedochowanie terminu
skutkuje wydluzeniem terminu badania ofert 1 moze mie¢ wplyw na termin realizacji
zamowienia.

d) Zawarcie umowy z wybranym wykonawcg nast¢puje niezwlocznie po przekazaniu wszystkim
zainteresowanym wykonawcom zawiadomienia 0 wyborze najkorzystniejszej oferty.

§9

Przepisy koncowe

1. Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu przez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;
Uczelni.

3. Wszelkie zmiany do niniejszego Zarzadzenia mogg by¢ dokonane w trybie wiasciwym dla jego
wydania.

Rektor
prof. dr hab. Grzegorz Juras



Zatgcznik nr 1
do zarzadzenianr ...........
zdnia ..............
Numer/y zamdwienia/n:

(numer nadany automatycznie po wprowadzeniu wniosku do Systemu Kontroli Srodkow
Akademii)

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

(wszystkie pola we wniosku, z wyjgtkiem miejsc przeznaczonych na date i podpis wskazanej konkretnie
osoby dokonujqcej tej czynnosci wypetnia i podpsuje Realizator. W miejscu podpisu Rektora lub osoby
przez niego upowaznionej w_pierwsze] kolejnosci Realizator przedklada wniosek osobom
Upowaznionym, a jesli nie jest to mozliwe w ostatniej kolejnosci Rektorowi)

1. Nazwa/tytul zaméwienia:

(tytul/nazwa zamowienia pod jakq bedzie funkcjonowato zamowienie od momentu opisu
przedmiotu zamowienia do zapisow na dokumencie ksieggowym na podstawie ktorego nastgpi
rozliczenie zamowienia)

2. Rodzaj zamowienia:
robota budowlana
dostawa

ustuga

(zaznaczyc wilasciwe)

3. Podziat zamdéwienia na czgs$ci:
1 tak, w liczbie ..............
1 nie
(zaznaczy¢ wilasciwe)
Jesli zamowienie podzielono na czesci, nalezy opis przedmiotu zamowienia, kody CPV, szacowanie
wartosci zamowienia nalezy wskazaé adekwatnie dla kazdej czesci

4. Opis przedmiotu zamdéwienia wraz z podaniem kodéw CPV:

4a Przedmiotem
zamoOwienia jest:

(poszerzony opis przedmiotu zamowienia zawierajqgcy parametry, kluczowe dane, wielkosci
charakteryzujgce przedmiot. Opis przedmiotu zamowienia sporzqdza dysponent Srodkow lub
pracownik podleglego mu dziatu odpowiedzialnego za realizacje zamowienia i to ona bierze
odpowiedzialnosc¢ za sposob jego sporzqdzenia zgodnie z zasadami wskazanymi w zal. Nr 2 do
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zarzgdzenia — opis przedmiotu zamowienia. Opis stanowi odrebny dokument z podpisem osoby
go sporzqdzajgcej, wowczas nalezy zaznaczyé to w tym punkcie wniosku przez zapis — ,,opis
przedmiotu zamowienia stanowi zalgcznik do niniejszego wniosku”. Przy opisie przedmiotu
zamowienia nalezy wskazac, czy jest ono podzielone na czesci i je zidentyfikowac i opisac)

4b Kod/kody CVP:

Gltowny kod CPV - ...
Dodatkowe kody CPV - ..........cooiiiiiinn,

Przy podziale zamowienia na cz¢sci kody CPV umiesci¢ w tabeli ponizej

kod CPV Nr czesci
1
2....

(Kod CPV musi by¢ zgodny z kodami dla odpowiednich rodzajow zamowienia funkcjonujgcymi w
Systemie Kontroli Srodkéw. Bledne dobranie kodu CPV przez Realizatora powoduje wylgczenie z
odpowiedniej grupy produktow, co skutkuje niewlasciwg procedurq zakupu i jest kwalifikowane jako
dzielenie zamowienia w celu unikniecia stosowania ustawy (naruszenie dyscypliny finansow
publicznych). Do opisu przedmiotu zamowienia publicznego stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we
Wspolnym Stowniku Zamowien, o ktorym mowa w rozporzqdzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspolnego Stownika Zamowien (CPV) (Dz.
Urz. WE L 340z 16.12.2002, str. 1, z pozn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5,
str. 3, mozna skorzysta¢ z dostepu Narzedzie CPC / CPV (uzp.gov.pl)).

5. Szacowanie warto$ci zamowienia
Sa. szacunkowa warto$¢ Netto zamowienia Wynosi — .....oovvvviiieinieinieenneennnnnn PLN
(podac wartosé netto zamoéwienia w ztotowkach)

5b. stawka VAT dla zamowienia ...
(wskaza¢ w % wlasciwg stawke podatku VAT

5c. szacunkowa warto$¢ brutto zamowienia wynosi ... PLN
(podac wartos¢ brutto zamowienia w ztotowkach

Przy podziale zamowienia na czesci szacowanie dla poszczegdlnych czgéci umiesci¢ w tabeli ponizej

Nr czgsci Szacunkowa warto$¢
1. 1. szacunkowa warto$¢ czesci netto w PLN

2. Stawka VAT ............ w % dla czgsci
3. szacunkowa wartos$¢ czesci brutto w PLN

2. Stawka VAT ............ w % dla czesci
3. szacunkowa wartos$¢ czesci brutto w PLN
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2. Stawka VAT ............ w % dla czesci
3. szacunkowa wartos$¢ czesci brutto w PLN

(nalezy wpisac odpowiedniq przestanke oraz wyjasnic jaka jest przyczyna jej zastosowania)

7. Pozycja w planie finansowym/ prowizorium finansowym* w ............. roku pod ktorg
miesci si¢ przedmiot zamowienia

8. Kwota jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie przedmiotu zaméwienia

przeznaczona w planie finansowym/ prowizorium finansowym* w ............ roku wynosi:
............................ zt

8. Zrodto finansowania

wydatku

(nalezy wpisac z jakich srodkow wydatek zostanie sfinansowany, tj. czy ze srodkow wlasnych
Uczelni, czy z grantu/ w ramach umowy o dofinansowanie UE)

9. Zamowienie podlega/nie podlega wspotinansowaniu ze $rodkdw zewngtrznych* ze

STOAKOW . e
dOfINANSOWANIE WYNOSE: ...ttt e e e e e
(jesli zamowienie podlega wspolfinansowaniu wskazaé jego zZrodlo tzn. z jakq instytucjg
Uczelnia/ z jakiego funduszu Srodki zostajq wyptacone [np. w ramach programu POWER -
ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego, w ramach grantu NCBiR- srodki krajowe
z grantu NCBiR i udziat % tych srodkow w finansowaniu)

10. Potwierdzam zabezpieczenie srodkdw w planie finansowym/ prowizorium finansowym?*
Uczelni w roku.

(data i czytelny podpis Dyrektora Finansowego
lub osoby przez niego upowaznionej)

11. Pozadany termin realizacji zamowienia od daty zawarcia umowy



(termin, okreslony datg dzienng lub iloscig dni kalendarzowych do jakiego Realizator chce
uzyskac realizacje dostawy/ustugi/roboty budowlanej)

12. Proponowane warunki udziatu w postepowaniu mogace dotyczy¢:

1 zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym

] uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej, o ile
wynika to z odrebnych przepisow

1 sytuacji ekonomicznej lub finansowej

] zdolnosci technicznej lub zawodowe;j

(Realizator we wspoipracy w pracownikiem Dziatu Inwestycji i Zamowien Publicznych ustala
czy i jakie warunki stawiane bedq wykonawcom w danym postepowaniu)

13. Kryteria oceny ofert (ponizej wskazano przykiady)

T termin realizaCji ......cooeveieiiiiin,

termin platnosci .......occvvevvieeciieniiieiees

posiadanie niezbednego doswiadczenia ..........ccceevveeviveeeiieeeieeennenn.

OKIES QWATANCHT ..o

OKIres pOgWAranCYJNY ......cccceeererereresieresenneeeeneas

odleglos¢ miejsca realizacji od siedziby zamawiajaCego .......ccceevvvveerveeeiveerreeerneennns
INNE. e

N O R O

(Realizator we wspoipracy w pracownikiem Dziatu Inwestycji i Zamowien Publicznych ustala
Jjakie kryteria oceny ofert bedg stuzyly ich ocenia w danym postegpowaniu. Nalezy uwzglednic
sporzgdzenie uzasadnienia, jesli stosuje si¢ ceng jako jedyne kryterium lub jego waga
przekracza 60%)

14. Inne istotne postanowienia proponowane do ujecia w dokumentacji:

a) mozliwo$¢ sktadania ofert czeSciowych: dopuszcza/nie dopuszcza* sktadania ofert czgsciowych w
ramach niniejszego postepowania.

b) mozliwo$¢ sktadania ofert rownowaznych: dopuszcza/nie dopuszcza* sktadania ofert rOwnowaznych
w ramach niniejszego postepowania.

(w przypadku dopuszczenia sktadania ofert rownowaznych nalezy okreslic precyzyjne kryteria
rownowaznosci i wpisac je w tym punkcie wniosku)

c¢) mozliwos$¢ skladania ofert wariantowych: dopuszcza/ nie dopuszcza* skladania ofert wariantowych
w ramach niniejszego postepowania.

d) informacja o planowanych zamoéwieniach uzupetniajacych: przewiduje/ nie przewiduje* udzielania
zamowien uzupetniajacych

(jesli przewiduje sie udzielenie zamowien uzupelniajgcych nalezy uwzgledni¢ ich wartos¢ przy
szacowaniu wartosci przedmiotu zamowienia i okresli¢ jaki % podstawowego zamowienia bedq
stanowi¢, ewentualne propozycje wpisac z tym punkcie wniosku)

e) istotne postanowienia umowne, jesli maja by¢ ujete w umowie z wykonawca, w tym z zakresu
dostepnosci 0sob ze szczegdlnymi potrzebami (jesli przedmiot zamowienia tego wymaga)

Ztacznik do wniosku stanowig:
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- Opis przedmiotu zamdéwienia
- dokumenty z szacowania warto$ci zamowienia w iloSci ...................

Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zamowienia

(data i czytelny podpis Realizatora)

Zatwierdzam do realizacji

(data i podpis Rektora lub osoby przez niego upowaznionej**)

** W miejscu podpisu Rektora lub osoby przez niego upowaznionej w pierwszej kolejnosci Realizator
przedkiada wniosek osobom upowaznionym, a jesli nie jest to mozliwe w ostatniej kolejnosci

Rektorowi)

Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zamowienia

(data i czytelny podpis osoby sporzqdzajacej
wniosek)
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Zatgcznik nr 2
do Zarzqdzenia nr .........
zdnia ...........

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

(tytu¥/nazwa zamowienia)

(tozsama z nazwg/tytutem jaki bedzie uzywany do konca realizacji zamowienia, wpisywany na wniosku
0 wszczecie postgpowania, zaproszenia do sktadania ofert, protokotu z udzielenia zamowienia)
(wpisac nazwe przedmiotu/przedmiotow/ustug/robot, ktore sq przewidziane do realizacji ramach
zamowienia. Tu nazwa uproszczona oddajgca charakter zamowienia np. zakup komputerow na
potrzeby rektoratu, meble laboratoryjne do zaktadu fizykoterapii, odczynniki chemiczne do
laboratorium ..., remont pomieszczenia szatni ..., sporzqdzenie opinii dot. szczelnosci niecki basenu)
Przed rozpoczeciem procedury opisywania przedmiotu zamowienia nalezy sprawdzi¢
w Systemie Kontroli Srodkéw jaki tryb nadano danego zaméwienia.

Przedmiotem zamowienia jest:

(tu nalezy opisac to co chcemy zamowic w sposob jednoznaczny i wyczerpujgcy, za pomocq dostatecznie
doktadnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajgc wymagania i okolicznosci moggce mie¢ wplyw na
sporzgdzenie oferty. Oznacza to w szczegolnosci koniecznos¢ wskazania w opisie wszystkich elementow,
ktore majqg wplyw na skalkulowanie przez wykonawcow ceny oferty. Szczegolne znaczenie ma to przy
dostawach/ustugach/robotach budowlanych dla ktorych zastosowanie z uwagi na zapisy ustawowe ma
preferencyjna stawka podatku VAT np. wyroby medyczne.

Pamietac nalezy, aby przedmiotu zamowienia nie opisywacé w sposob, ktory mogtby utrudniacé uczciwg
konkurencje. Co do zasady obowiqzuje zakaz opisywania przedmiotu zamowienia poprzez wskazanie
znakow towarowych, patentow lub pochodzenia. Jednak opis przedmiotu zamowienia poprzez wskazanie
znakow towarowych, patentow lub pochodzenia moze by¢ stosowany tylko w okreslonych sytuacjach,
gdy jest to uzasadnione specyfikq przedmiotu zamowienia lub gdy zamawiajgcy nie moze opisac
przedmiotu zamowienia za pomocq dostatecznie doktadnych okreslen a opisowi towarzyszq wyrazy "lub
rownowazne" albo podobne, co nadaje wymienionym konkretnym produktom charakter przyktadowy.
Wowczas nalezy ustalic¢ kryteria w celu oceny rownowaznosci. W przypadku robot budowlanych
niezbedna jest szczegolowa weryfikacja dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej
wykonania i odbioru robot.)

(Mozna przyjgé, ze przestanka jednoznacznosci jest spetniona, kiedy opis jest na tyle precyzyjny, ze,
wykonawcy bedq w stanie, bez dokonywania dodatkowych interpretacji, zidentyfikowacé, co jest
przedmiotem zamowienia i Ze wszystkie elementy istotne dla wykonania zamowienia bedg w nim
uwzglednione, nie stosujemy sformutowan ,,okolo”, ,,na przyktad” czy , mniej wigcej”). Przy ocenie,
czy opis jest jednoznaczny mozemy wykorzystacé ponizsze pytania:

v’ czy podano konkretnie co chcemy kupi¢ z opisem kazdego parametru mozliwego do okreslenia
(np. stot laboratoryjny o wymiarach dl. x szer. x wys., wykonany z ..., nogi wykonane z ...,
wysokos¢ regulowana w pionie w zakresie od 1 do 5 cm,)

v’ czy wskazano jakie cechy ma mie¢ przedmiot zakupu (np. kwas solny o stezeniu w granicach 65-
67%)
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v’ czy, jesli to istotne, podano w jakich warunkach (np. transport w suchym lodzie) /formie (np. na

palecie, owiniete folig na catej wysokosci) /opakowaniach ma by¢ dostarczony (np. w fiolkach
szklanych o klasie kwasoodpornosci S1 wg normy DIN 12 116)

Przestanke wyczerpujgcego opisu mozna uznac¢ za spetniong, kiedy nie ma juz Zadnej cechy w
przedmiocie zamowienia, ktorg moglibysmy opisac.)

(data i podpis Realizatora)
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Zatgcznik nr 3
do Zarzgdzenia nr .........
zdnia ...........

Projekt pisma kierowanego do wykonawcy w celu szacowania wartosci zamowienia

Katowice, .....ooovvvvviiiiiii..
(data skierowania zapytania)
Zamawiajacy:
Akademia Wychowania Fizycznego
im. Jerzego Kukuczki w Katowicach
ul. Mikolowska 72a, 40-065 Katowice

W ZWIGZKU Z oo e
(tu wpisac nazwe zadania w ramach ktorego realizowane jest szacowanie np. koniecznosciq
utrzymania sprawnosci technicznej sprzetu medycznego stanowigcego wyposazenie .... ),
kierujemy do Panstwa zapytanie w celu szacowania warto$ci zamowienia ktorego przedmiotem jest
(opisac przedmiot szacowania: np. wykonywanie przeglgdow technicznych, konserwacji i napraw

sprzetu medycznego wskazanego w zatqczniku do niniejszego zapytania — wowczas prosze wymienic¢
Jjednostki sprzetu w zatgczniku, a jesli przedmiot opisuje sie w tresci zapytania, ujgc¢ opis adekwatnie)
na potrzeby Akademii Wychowania Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w Katowicach.

Prosimy o przestanie Panstwa propozycji cenowej w kwocie netto, oraz stawki 1 kwoty podatku
VAT i facznej kwoty brutto.

(prosze zwracad szczegolng uwage na zawarcie w odpowiedzi wykonawcy ceny z podziatem na
wartos¢ netto, VAT w odpowiedniej stawce i wartos¢ brutto)

Odpowiedzi prosimy aby Panstwo udzielili drogg mailowg na adres wskazany ponize;j
(sposob udzielenia odpowiedzi wedlug wyboru osoby prowadzgcej postepowanie)

(tu poda¢ date do jakiej oczekujemy odpowiedzi).
Osoba dokonujaca szacowania wartosci przedmiotu zaméwienia jest: ..................... , tel.

(tu prosze podac dane osoby odpowiedzialnej za prowadzenie procedury szacowania wartosci
przedmiotu zamowienia)

(podpis osoby upowaznionej)
Zalacznik do zapytania:

- opis przedmiotu zamowienia
(tvlko jesli dotyczy)
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Zatlgcznik nr 4
do Zarzgdzenia nr .........
zdnia ...........

Wykaz Dysponentéw Srodkow, Realizatorow wraz z zakresem ich wlasciwosci rzeczowej

W oparciu o schemat organizacyjnym Akademii Wychowania Fizycznego im Jerzego Kukuczki w
Katowicach, ustala si¢ podziatl Dysponentéw Srodkow Finansowych oraz Realizatorow wraz z zakresem
ich wlasciwosci rzeczowe;.
§1
) Dysponenci Srodkg')w Finansowych
1. Glowni Dysponenci Srodkéw, Dysponenci Srodkdw upowaznieni do rozdysponowywania,
wydatkowania srodkow finansowych:
I.  Prorektor ds. Promocji i Sportu (RS)
1. Prorektor ds. Promocji i Sportu
2. Imprezy Sportowe i Promocyjne
3. Biuro ds. Promocji i Sportu
4. Dzial Promocji
5. Akademickie Biuro Karier
Il.  Prorektor ds. Dydaktyki i Studentéw (RD)
1. Prorektor ds. Dydaktyki i Studentéw
Dzial Dydaktyki 1 Spraw Studenckich
Akademickie Biuro Ksztalcenia
Centrum Zdalnego Nauczania
Biuro Erasmus +
Projekty dydaktyczne NCBR, RPO
Wydziat Wychowania Fizycznego (DW)
a) Dzieckan Wydziatu Wychowania Fizycznego
b) Obozy Dziekan Wydziatu Wychowania Fizycznego
c) Praktyki Dziekan Wydziatu Wychowania Fizycznego
8. Wydzial Fizjoterapii (DF)
a) Dziekan Wydziatu Fizjoterapii
b) Praktyki Wydziatu Fizjoterapii
C) Zajecia Kliniczne Wydziatu Fizjoterapii
9. Wydzial Zarzadzania Sportem i Turystykq (DZ)
a) Dziekan Wydzialu Zarzadzania Sportem i Turystyka
I1l.  Prorektor ds. Nauki (RN)
1. Prorektor ds. Nauki
2. Biuro ds. Nauki
3. Instytut Nauk o Sporcie
a) Zespot Badawczy 1
b) Zespot Badawczy 2
C) Zespot Badawczy 3
d) Zespot Badawczy 4
e) Projekty badawcze NCN, NCBR, MNiSW, Inne
4. Instytut Badawczo-Rozwojowy Fizjoterapii i Nauk o Zdrowiu
a) Zespol Badawczy 1
b) Zespot Badawczy 2
C) Zespot Badawczy 3

No aksowd
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d) Zespot Badawczy 4
e) Projekty badawcze NCN, NCBR, MNiSW, Inne

Centrum Transferu Wiedzy

Laboratoria i Pracownie Instytutu Nauk o Sporcie i Instytutu Badawczo — Rozwojowego
Fizjoterapii i Nauk o Zdrowiu

Szkota Doktorska

a) Szkotla Doktorska

b) Studia Doktoranckie

Dzial Wydawnictw

a) Journal of Human Kinetics

b) Physiotherapy and Health Activity

Biblioteka

IV.  Dyrektor Finansowy / Gléwny Ksi¢egowy (RF)

1.
2.
3.

Dzial Finansowo-Ksigegowy
Dziat Spraw Pracowniczych i Ptac
Dziat Inwestycji 1 Zamoéwien Publicznych

V.  Dyrektor Administracyjny (RA)

1.
2.
3.
4. Dziat Administracyjno-Gospodarczy

© N

9

VI. Rektor (R)
1.
2.

b ow

Dyrektor Administracyjny — Kancelaria Gtowna
Biuro Rektora
Dziat Aparatury Informatycznej i Naukowo-Badawczej

a) Dzial Administracyjno-Gospodarczy

b) Budynek Gtowny

c) Budynek B

d) Dom Asystenta

e) Hala Sportowa

f) Wielofunkcyjna Hala Sportowa

g) Boisko ze Sztuczng Nawierzchnig Trawiastg
h) Centrum Badawczo-Rozwojowe

i) Obiekty ul. Raciborska

j) Stadion

K) Stadion Okraglak

Dzial Techniczny

a) Dziat Techniczny

b) Konserwacja i Remonty Obiektow Uczelni — zgodnie z harmonogramem
Biuro Obstugi Domu Studenta

Pracownia Poligrafii

Specjalista ds. BHP

Inspektor ds. Ochrony PPOZ

Kancelaria Prawna
Pelnomocnicy Rektora
a) ds. Studenckiego Ruchu Naukowego
b) ds. Akademickich Mistrzostw Szkot Wyzszych i Sportu Akademickiego
C) ds. Certyfikacji Laboratoriow Badawczych
d) ds. Studentéw, Doktorantow i Pracownikow Niepetnosprawnych
Inspektor RODO
Audytor Wewnetrzny
Dzial Spraw Obronnych
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2. Glownych Dysponentow Srodkow zgodnie ze schematem organizacyjnym powotuje i odwoluje
Rektor.
3. Dysponentéw Srodkéw w danym pionie Glownego Dysponenta powoluje on sam po zasiegnieciu
opinii Rektora.
4. Dysponenci oraz Glowni Dysponencie $rodkéow koga by ¢ jednocze$nie wnioskodawcami
tj. sktada¢ wnioski o wszczecie procedury w zakresie dostaw/ustug/ robot budowlanych.
§2
Realizatorzy Zamoéwien — jednostki ogdélnouczelniane
1. Realizatorzy Zamowien sg to osoby/jednostki ogdlnouczelniane wydzielone w strukturach Uczelni,
ktére przygotowuja i przeprowadzaja proceduralnie postgpowania w sprawie zbiorczych zamdéwien na
dostawy i ushugi (procedura do 130 000,00 ztotych netto i zamdéwienia publiczne).
2. Wyznaczania i1 przydzialu zadan wilasciwym Realizatorom dokonuje Glowny Dysponent danego
pionu z inicjatywy wilasnej po akceptacji Rektora lub na wniosek Rektora.
3. Rektor moze upowazni¢ na pisSmie inne jednostki do wykonywania czynnosci witasciwych dla
Realizatora, na czas nieokreslony lub na czas realizacji danego przedsiewzigcia, okreslajac zakres ich
dziatania. Jednostka taka przejmuje wszystkie prawa i obowiagzki Realizatora.
§3
Zakres wlasciwos$ci rzeczowej Realizatorow Zamowien
1. Realizatorzy, okresleni w §1 ust. 5 lit. ¢ zarzadzenia przygotowuja 1 przeprowadzajg procedurg
postepowania w sprawie zbiorczych zamowien na dostawy/ustugi/roboty budowlane, zawieraja umowy
w sprawach zaméwien publicznych oraz nadzorujg ich realizacje we wlasciwych dla siebie obszarach
wg nastepujacego podziatu:
1. Biblioteka — Mariusz Pacha - w zakresie zamowien na:
a) Dostawy, ktorych przedmiotem sg:

e czasopisma polskie i zagraniczne,

e druki biblioteczne,

e dzierzawa ksiazek, czasopism, mikrofilmow,

e systemy informacyjne,

e zakup i prenumerata ksigzek on-line,

e dostepu do baz danych,

e Diblioteczne,

e clektroniczne ushugi informacyjne,
e introligatorskie;

2. Dziat Wydawnictw- Mariusz Pacha- w zakresie zamowien, ktorych przedmiotem jest realizacja
poligraficzna publikacji, realizacja poligraficzna publikacji zwartych, recenzje wydawnicze
publikacji;

3. Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich — Magdalena Bartkowiak — w zakresie zamowien na:

e dostawe materiatow i1 ustug druku materialdéw zwigzanych z tokiem studiow

e ushigi ubezpieczeniowe kandydatow na studia, studentow,

e badania profilaktyczne z zakresu medycyny pracy kandydatow na studia,
studentow, doktorantow

4. Specjalista ds. BHP — Malgorzata Kubasik - w zakresie:

e zamoOwien na ustugi badan profilaktycznych pracownikow, deratyzacji i
dezynfekcji, kontroli sanitarnych, pomiaréw czynnikow szkodliwych w
srodowisku pracy, szkolen BHP i ppoz.,

5. Inspektor ds. Ochrony PPOZ — Przemystaw Pieniezny - w zakresie:

e przegladow i konserwacji czujek ppoz., dzwigkowego systemu ostrzegawczego
oraz gasnic,

6. Dzial Administracyjno-Gospodarczy — Anna Malinowska - w zakresie zamoéwien na:
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dostawy energii elektrycznej, gazu, energii cieplnej, wody oraz odprowadzenie
sciekow,

dostawa materialow biurowych, papieru, materialtdow eksploatacyjnych do
drukarek, kopiarek,

dostawa $rodkéw czyszczacych i chemii basenowe;,

dostawa odziezy ochronnej i sSrodkow ochrony osobistej,

wyposazenia — meble, drobne wyposazenie -elektryczne z wylaczeniem
informatycznego,

pozostate materialy drobne i wyposazenie,
zakup sprzgtu sportowego 1 rehabilitacyjnego

sprzatania obiektow

wywozu 1 gromadzenia odpadow

utrzymania drdg 1 terenow zielonych

telefonii stacjonarnej i komorkowe;j

inspektorow do biezgcych przegladow maszyn 1 urzadzen technicznych, obiektow
budowlanych

ubezpieczen majatkowych 1 komunikacyjnych

organizacji obozow letnich 1 zimowych na potrzeby Zaktadu Terenowych Form
Aktywnosci Fizycznej

7. Dziat Techniczny — Anna Gniezinska- w zakresie:
a) dostawy:

materiatow do biezacej konserwacji obiektow
materiatow do biezacej konserwacji maszyn i urzadzen technicznych
materiaty budowlane do remontow

biezacej konserwacji obiektow

konserwacji, napraw i remontoéw urzgdzen dzwigowych,

napraw instalacji elektrycznych, napraw i konserwacji elektrycznych instalacji
budynkowych, napraw 1 remontdw zapobiegawczych sieci 1 urzadzen
elektrycznych, napraw 1 wymiany uktadow energii elektrycznej, robot w zakresie
instalacji elektrycznych,

napraw sprzetu mechanicznego i elektromechanicznego,

napraw awarii ogélnobudowlanych,

serwisu central klimatyzacyjnych i1 klimatyzatorow,

usuwania awarii,

8. Dziat Promocji - Oskar Kozikiewicz - w zakresie zamowien na:
a) dostawy materialdow, upominkdéw, odziezy, zabawek, artykulow spozywczych i
biurowych z nadrukiem firmowym;

b) ustugi:

drukowania materialow promocyjnych,

najmu powierzchni i elementoéw wystawienniczych,

organizacji imprez kulturalnych oraz ogdlnouczelnianych,

organizacji targoéw edukacyjnych,

organizacji wystaw,

publikacji reklam i ogloszen,

reklamowe (reklama w radiu, TV, Internecie, w innych §rodkach przekazu);

9. Dzial Inwestycji i Zamoéwien Publicznych - Wojciech Zdzieblo - w zakresie:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

e zamoOwien na roboty budowlane, prace adaptacyjne, prace modernizacyjne, prace
remontowe, jak rowniez ustlugi audytu  energetycznego, audytu
termomodernizacyjnego, ekspertyzy i opracowania branzowe, ustugi projektowe,
ustugi doradcze dotyczace architektury, inzynierii, budowy i podobne;

e Biezacej obshugi przygotowania i procedowania zamowien publicznych

Dzial Finansowo-Ksiegowy — Elzbieta Ogos - w zakresie zamowien na ushugi bankowe,

audytorskie, ksiggowe 1 podatkowe;

Dziat Aparatury Informatycznej i Naukowo-Badawczej - Dominik Golaszewski — w zakresie:
a) dostawy:

e materiatldow do biezacej eksploatacji i konserwacji infrastruktury informatyczne;j

e materialdow do konserwacji aparatury naukowo-badawczej

e komputerow wraz z osprzetem

e drukarek, kopiarek

e oprogramowania

e infrastruktury informatycznej

e aparatury naukowo-badawczej

e dostepu do sieci

e zabezpieczen sieciowych

e dostepu do baz danych

e dostepu do licencji oprogramowania

e zarzadzania infrastrukturg informatyczng i bazami danych
Centrum Transferu Wiedzy - Joanna Srubarczyk - w zakresie obstugi, koordynacji i doradztwa
w ramach prowadzonych indywidualnych projektow badawczych w zakresie dostaw i ustug
zwigzanych z dziatalno$cig naukowo-badawczg tj. zakupem odczynnikow, aparatury, zlecaniem
ushug badawczych
Instytut Nauk o Sporcie — Anna Wojewoda Chycka - w zakresie zamowien w ramach
prowadzonych projektow badawczych z zakresu dostaw i ushug zwigzanych z dziatalnoscig
naukowo-badawczg tj. zakupem odczynnikéw, zlecaniem ustug badawczych dla calosci
Instytutu 1 poszczegoInych projektow;
Instytut Fizjoterapii i Nauk o Zdrowiu - Ewa Barska — w zakresie zamdéwien w ramach
prowadzonych projektow badawczych z zakresu dostaw i1 ustug zwigzanych z dzialalnos$cig
naukowo-badawcza tj. zakupem odczynnikow, zlecaniem ustug badawczych dla catosci
Instytutu i poszczegdlnych projektow;
Kancelaria Ogo6lna - Anna Gniezinska — w zakresie zamowien na ustugi pocztowe 1 kurierskie;

§ 4

Dziat Zamowien Publicznych tworzy szczegétowy plan zamdwien na dostawy i ustugi. Harmonogram
dostaw 1 ustug sporzadzany jest na podstawie informacji pozyskanych od Giéwnych Dysponentow
Srodkéw, Dysponenci Srodkéw Finansowych i publikowany przez Dzial Zamoéwien Publicznych na
stronie internetowej Akademii.

§5

Spory o wiasciwosé

Spory o wlasciwos¢:

1.

Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy poszczegdlnymi Realizatorami dokonuja
Dysponenci Gtowni.

W przypadku nierozstrzygnig¢tych sporow rozstrzyga Rektor,

Gdy jedna ze stron sporu jest Realizator podlegly bezposrednio Rektorowi — rozstrzyga Rektor.
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