Zarzadzenie Nr R-0161/7/2011
Rektora Akademii im. Jana Dtugosza w Czestochowie
z dnia 14 stycznia 2011 r.
w sprawie udzielania zamdwien zwolnionych ze stosowania ustawy
prawo zamdwien publicznych

Na podstawie § 66 ust.2 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz.1365 r. pdzn. zm.) oraz art.4
pkt. 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych ( Dz. U. 10 Nr 113, poz. 759j.t. z pdin. zm.) ustalam zasady

organizacji i udzielania zamdwien zwolnionych ze stosowania ustawy prawo zaméwien publicznych.

§1

1 Do zamdwien, ktérych wartos¢ netto w ramach uczelni nie przekracza kwoty 14000 euro w skali roku
kalendarzowego dla ustug i dostaw tego samego rodzaju oraz dla robdt budowlanych na danym

obiekcie, nie stosuje sie procedur przewidzianych w prawie zaméwien publicznych zgodnie z art. 4 pkt

8 ustawy Prawo zamdwien publicznych.
2. Poszczegdlne jednostki organizacyjne (administracyjne) uczelni s3 uprawnione do udzielania
zamowien, o ktérych mowa w pkt 1 w zakresie wynikajacym z ich biezgcej dziatalnosci.

§2

1. Zakres zamowien, o ktérych mowa w § 1 moze obejmowac w szczegélnosci nastepujgce dostawy,

ustugi i roboty:

a)

zakup ksigzek, informatorow, zbioréow przepisdw prawnych w wersji drukowane;j i elektronicznej
wykorzystywanych w biezgce] dziatalnosci jednostki, z wytgczeniem zakupdw w prenumeracie
oraz ksigzek i czasopism wchodzgcych w sktad zbioréw bibliotecznych uczelni — w tym zakresie
jednostka wtasciwag jest Biblioteka Gtéwna

zakup artykutdow spozywczych (kawa, herbata, woda, napoje, stodycze, owoce itp.)

zakup specjalistycznych materiatow plastycznych,

zakup nut, tasm , ptyt muzycznych innych akcesoriow niezbednych do realizacji, dydaktyki z
zakresu muzyki,

zakup modeli, plansz, gier planszowych uzywanych do celéw dydaktycznych,

zakup drobnego szkta laboratoryjnego oraz odczynnikéw chemicznych,

zakup artykutéw dekoracyjnych,

zakup plandw miast, map itp.,

zakup jednorazowych opakowan,

zakup biletow wstepu do obiektéw, parkéw, muzedw do celéw dydaktycznych oraz uiszczanie
optat parkingowych itp,

najem sprzetu uzywanego poza siedzibg uczelni do ¢wiczen w terenie,

zakup paliwa, olejéw, smaréw do zapewnienia prawidtowej eksploatacji stuzbowych, srodkéw
transportu oraz ustugi naprawy srodkéw transportu w tym zakup czesci,

przewoz oséb i towardw transportem zewnetrznym,

zakup materiatéw i narzedzi do realizacji prac remontowych

przewoz oséb i towardw transportem zewnetrznym,

ustugi fotograficzne, kserograficzne, introligatorskie,

ogtoszenia w prasie,

ustugi strojenia instrumentéw muzycznych,

naprawa sprzetu bedacego w posiadaniu jednostki,

zlecenie robét, ustug, dostaw w zwigzku z awarig sprzetu, urzadzen, instalacji itp.

zakup kwiatéw, wigzanek okolicznosciowych itp.,

zakup innych drobnych materiatéw, w stosunku do ktérych uczelnia nie zawarta uméw
zbiorczych badz w sytuacji koniecznosci ich zakupu podczas zadann wykonywanych poza terenem
uczelni.



2. Zabrania sie udzielania samodzielnie przez jednostki zaméwien:
a) bedacych przedmiotem uméw zbiorczych zawartych przez uczelnie,
b) zastrzezonych do kompetencji scisle okreslonych oséb lub jednostek na podstawie odrebnych
zarzadzen lub decyzji.
3. Wpykaz oraz tres¢ umoéw zbiorczych, o ktérych mowa w pkt. 2 bedzie publikowany na stronie
internetowej uczelni.
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1. Obowigzkiem jednostek udzielajgcych zamdwien jest sprawdzenie, czy istniejg przestanki udzielania
zamowienia bez stosowania ustawy prawo zamowien publicznych .

2. Pracownicy udzielajgcy zamodwien sg zobowigzani do wydatkowania srodkéw finansowych zgodnie z
ustawg o finansach publicznych, tj. celowo, oszczednie i zgodnie z przepisami prawa, w tym
procedurami obowigzujacymi w uczelni, niniejszym zarzadzeniem oraz posiadanymi upowaznieniami.

3. Kierownicy jednostek sprawujg nadzér nad udzielaniem zamoéwien oraz biezgcg kontrole merytoryczna
dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie wydatkow na realizacje zaméwienia.

4. Potwierdzenie przez kierownika jednostki faktu przeprowadzenia kontroli merytorycznej oznacza, ze
zamoéwienie zostato zrealizowane zgodnie z ustawg o finansach publicznych, jest konieczne do
realizacji jej zadan, jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie oraz zamoéwienie zostato
zrealizowane zgodnie z art.4 pkt.8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

§4
1. Czynndci zwigzane z udzielaniem zamouii&tore wykonug jednostki uczelni obejmajw szczegdlngi :

a) okreslenie w sposéb wyczerpujagcy przedmiotu zamodwienia oraz stanu faktycznego stanowigcego
podstawe zastosowania art. 4 pkt. 8 ustawy prawo zamowien publicznych,

b) ztozenie zamdwienia — zapotrzebowania na druku stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia z zastrzezeniem pkt 2.

c) uzyskanie zgody zwierzchnika i dysponenta s$rodkoéw, potwierdzenia przez Kwestora srodkow
finansowych oraz akceptacji Dziatu Zamdwien Publicznych

d) ustalenie potencjalnych wykonawcdw i zebranie ofert,

e) przygotowanie projektu umowy jezeli jest wymagana,

f) sporzadzenie notatki stuzbowej — zatgcznik nr 2 dot. wyboru wykonawcy w przypadku zamdwienia o
wartosci jednorazowej 10 000 zt brutto i wiecej oraz zamodwien powtarzajgcych sie okresowo,

g) przedstawienie dokumentdw do zatwierdzenia przez osobe upowazniong,

h) realizacja zamowienia,

i) rejestracja zaméwien w ewidencji jednostki.

2. Zamowienia nalezy sktada¢ na druku stanowigcym zatacznik nr 1 do dnia 31.01.2011r., a od dnia
01.02.2011r. elektronicznie za posrednictwem elektronicznego systemu zamowien. Instrukcja obstugi
elektronicznego systemu zamdwien zostanie wydana odrebnym zarzadzeniem.

3. Dokumentacja dotyczgca wyboru wykonawcy powinna by¢ przechowywana w jednostce udzielajgcej
zamowienia przez okres trzech lat od zakonczenia jego realizacji.

4. Zamoéwienia na dostawy lub ustugi ciggte lub powtarzajace sie okresowo, w tym umowy najmu pomieszczen
lub urzadzen wymagajg formy pisemnej.

5. Umowy zawierane z osobami nie prowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej wymagajg formy pisemne;j.

6. Umowy podpisujg osoby posiadajgce upowaznienie wydane przez Rektora. Kazda umowa musi by¢
podpisana przez Kwestora pod rygorem niewaznosci oraz zaparafowana przez radce prawnego. Podpis
radcy prawnego nie jest wymagany wytgcznie w przypadku, gdy zostaje sporzgdzona umowa wg wzoru
uprzednio zaakceptowanego przez radce prawnego. Opracowanie i aktualizacja wzoréw umow nalezy do
obowigzkow radcy prawnego.



10.

§5
Jednostka udzielajgca zamodwienia sktada wniosek o udzielenie zaliczki - w przypadku zamdwien
gotéwkowych — do Kancelarii Ogolnej-Sekretariatu Kanclerza.
Obieg dokumentow zwigzany z udzielaniem zaliczek reguluje odrebne zarzadzenie Rektora.
W przypadku zamdwienia bezgotowkowego z odroczonym terminem ptatnosci, warunki realizacji
zamoOwienia i sposéb zaptaty okresla jednostka w zamoéwieniu lub w drodze umowy.

§6
Jednostki organizacyjne (administracyjne) udzielajagce zamdwien prowadzg rejestry zamowien
udzielonych w trybie niniejszego zarzadzenia.
Rejestry zamdwien powinny zawieraé co najmniej nastepujgce dane:
- krotki opis przedmiotu zamdwienia ( np. odczynniki chemiczne, artykuty
spozywcze, ustuga konserwacji itp.)
- wartos¢ netto i brutto,
- nrdokumentu potwierdzajgcego realizacje zamdwienia( faktura , rachunek itp.)

§7
Faktury i rachunki potwierdzajgce poniesienie wydatkéw w zwigzku z realizacja zamowienia sg
opisywane i kontrolowane przez upowaznionych pracownikow.

Opis dokumentéw, o ktérych mowa w pkt.1 reguluje odrebne zarzadzenie Rektora.

Kontrole merytoryczng wydatkéw sprawujg kierownicy jednostek udzielajgcy zamoéwienia. W
przypadku jednostek administracyjnych nie posiadajacych obsady kierowniczej kontrole merytoryczng
przeprowadza zwierzchnik jednostki lub inny upowazniony pracownik.

Kontrole formalno - rachunkowg dokumentéw stwierdzajgcych poniesienie wydatkéow sprawujg: Dziat
Finansowy w odniesieniu do dokumentéw pochodzacych od jednostek prowadzacych dziatalnos¢
gospodarczg i Dziat Kadr, Ptac i Spraw Socjalnych w odniesieniu do rachunkéw przedktadanych przez
osoby fizyczne nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej.

Finansowg kontrole wstepng przeprowadza Kwestor zgodnie z ustawa o finansach publicznych. W
przypadku ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w
razie nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Kwestor zawiadamia pisemnie Rektora . Rektor
moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji lub wydac na pismie polecenie jej realizacji.
Odmowa realizacji zamdwienia jest uzasadniona w szczegdlnosci w nastepujgcych przypadkach:

a. realizacja zamdwienia nastgpita bez zabezpieczenia finansowego ze strony jednostki,

b. brak przestanek do zastosowania art.4 pkt.8 ustawy o zamdwieniach publicznych,

c.  wydatkowano srodki niezgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych,

d. wydatkowano srodki niezgodnie z planem rzeczowo-finansowym.

Po przeprowadzeniu wszystkich etapéw kontroli, w tym pozytywnej finansowej kontroli wstepnej
zatwierdzenia wydatkow dokonuje Kanclerz lub jego zastepca. W przypadku braku ktdregokolwiek z
etapow kontroli lub stwierdzenia nieprawidtowosci w dokumencie Kanclerz zwraca Kwestorowi
dokument w celu ponownej weryfikacji.

Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia, ktére zostato przeprowadzone niezgodnie z
obowigzujacymi przepisami ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg oraz materialng w przypadku
powstania szkody w mieniu uczelni na skutek realizacji zamowienia lub naruszenia dyscypliny finanséow
publicznych.

§8

Traci moc:
- zarzadzenie R-0161/95/2009 Rektora Akademii im. Jana Dtugosza w Czestochowie z dnia 22 grudnia
2009 r. w sprawie udzielania zamowien zwolnionych ze stosowania ustawy



prawo zamoéwien publicznych z pdzn. zm.
§9
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR
dr hab. inz. Zygmunt Bak, prof. AJD



Zatacznik nr 1

Jednostka zamavdeggo data wystawienia wniosku data wptyda kancelarii

Nr zamoOwienia ..........cooovvveviiiininenne
/wypetnia Dziat Zamoéwig Publicznych
po akceptacji Kwestora/

ZAPOTRZEBOWANIE NA ZAKUP USLUGI/DOSTAWY*
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ PONI ZEJ 14 000 euro
(podstawa prawna / art. 4 pkt 8 Ustawy Prawo zam®miiblicznych)

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

) Oplnla
1) Zespotu Obstugi Technicznej Centrum Informatycznelultimediow AJD (w przypadku
awarii sprztu komputerowego)

2) Dziatu Eksploatacji Obiektoviw przypadku awarii instalacji lub innych elementbudowli i
budynkow)

Szacunkowa Wart@€ NEO: .......c.ovv i e e W 2L
ZrOH0 FINANSOWANIAL .. e v eee e e e e e e e e,

Pracownik odpowiedzialny za realizacg§ zamowienia :

data podpis i piecz¢ wnioskodawcy data podpis i pieczé zwierzchnika jednostki/
dysponentérodkéw
6. Akceptacja Dzialu Zamowier Publicznych:

7. Akceptacja Kwestora :

* niepotrzebne skié¢



piecz¢ jednostki

(na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 styc2004 r. Prawo zaméwigublicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177, z zpdzm.)

Protokot z wyboru wykonawcy zamowienia

o wartosci powyzej 10. 000 ztotych

Zalacznik nr 2

[ 1. Przedmiot zaméwienia:

[ 4. Poréwnanie ofert:

(oferty — pisemne odpowiedzi na zapytanie ofertdwsztorysy ofertowe, oferty uzyskane di@ektroniczm, informacje
zebrane na podstawie wtasnego badania rynku - )

Nr
Oferty Nazwa i adres firmy Cena netto zaméwienia VAT Wartgs¢ brutto Termin realizacji Gwarancja
.......... %
zt
zt zt dniltyg. mies.
1.
2.

[ 5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

podpis osoby dokonujgcej wyboru

Zataczniki:

datai podpis Kierownika Jednostki
|ub upowaznionej osoby do dysponowania

srodkami pienieznymi




