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Załącznik nr 6 do Regulaminu udzielania zamówień publicznych w Akademii Sztuk Pięknych im. Jana Matejki w Krakowie 

(Zarządzenie Rektora nr 4/2009 z dnia 19.01.2009). 

 

 

 

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

pieczęć komórki organizacyjnej Uczelni                                                                   Źródło finansowania 

 

Wniosek o:  

 I - Dokonanie zakupu lub usługi o wartości szacunkowej poniżej równowartości                    

w złotych 30.000 Euro * /   

II - Wniosek o zamówienie awaryjne w ramach realizowanej umowy * 

(* niepotrzebne skreślić) 

 

1. Przedmiot zamówienia: 

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

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

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

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

........... 

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

........... 

……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

…………. 

 

2. Uzasadnienie : 

a) zakup jednostkowy  

- zamówienie dostawy lub usługi dokonywanej nie częściej niż raz w roku; 

b) zakup interwencyjny /proszę wybrać jedną z opcji/: 

-  zamówienie dokonywane w okresie oczekiwania na rozstrzygnięcie procedury podstawowej, 

- inny, którego nie można było przewidzieć, a jego realizacja ma bezpośredni wpływ                     

na ciągłość pracy Uczelni, 

c) przyczyny technologiczne, organizacyjne lub gospodarcze /proszę wybrać jedną z opcji/: 
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- sytuacja, w której nie można na początku roku budżetowego oszacować odpowiedniej ilości 

przedmiotu zamówienia /proszę opisać/  

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

..... 

       

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

- istnieją przesłanki techniczne lub organizacyjne powodujące konieczność dokonania częściowego 

zamówienia /proszę opisać/  

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

..... 

      

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

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

 

3. Wartość szacunkowa zamówienia (wypełnić jedynie w przypadku Wniosku I): 

ustalona została na kwotę ..........................................................  zł,  w dniu  

................................. r. 

Osoba dokonująca ustalenia wartości zamówienia: 

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

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

                                                                                                                           podpis i pieczęć 

Użytkownika 

 

4. Ustalenie wartości przedmiotu zamówienia poprzedzono / nie poprzedzono* zapytaniem 

ofertowym wysłanym do (wypełnić jedynie w przypadku Wniosku I):  

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

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

.......... 

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

       

5. Opinia Specjalisty ds. Zamówień Publicznych : 

………………………………………………………………………………………………

……..………………………………………………………………………………………

…………….. 

………………………………………………………………………………………………

…….. 
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................. ........................................................ 
data podpis Specjalisty ds. Zamówień 

Publicznych 

 

Zatwierdzam: 

 

  

................. ........................................................ 
data podpis Kwestora  

 

 

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

data podpis Rektora Uczelni  

lub osoby przez niego upoważnionej  

 

 

................. ........................................................ 
data podpis Kanclerza 
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Załącznik nr 7 do Regulaminu udzielania zamówień publicznych w Akademii Sztuk Pięknych im. Jana 
Matejki w Krakowie (Zarządzenie Rektora nr 4/2009 z dnia 19.01.2009). 

 
 

Regulamin udzielania zamówień publicznych o wartości szacunkowej                                      

nie przekraczającej wyrażonej w złotych równowartości 30.000 euro 

w Akademii Sztuk Pięknych im. Jana Matejki w Krakowie. 

 
 

§ 1. 
 

1. Niniejszy „Regulamin udzielania zamówień publicznych o wartości szacunkowej nie 
przekraczającej wyrażonej w złotych równowartości 30.000 euro”, zwany dalej Regulaminem, 
określa organizację i procedurę udzielania przez Akademię Sztuk Pięknych im. Jana Matejki    
w Krakowie, zwaną dalej Uczelnią, zamówień na dostawy, usługi i roboty budowlane, gdy 
wartość zamówienia (netto) w danym roku nie przekracza wyrażonej w złotych 
równowartości 30.000 (słownie: trzydzieści tysięcy) euro, do których nie stosuje się,                         
z zastrzeżeniem § 4, ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych                  
(Dz. U. z 2013 r., poz. 907, z późniejszymi zmianami) zwanej dalej ustawą. 

2. Zamówienia, określone w ust. 1 są udzielane w sposób celowy i oszczędny z zachowaniem 
zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów. 

 
 

§ 2. 
 

1. Postępowanie o udzielenie zamówienia wszczyna na wniosek użytkownika oraz 
przeprowadza Specjalista ds. Zamówień Publicznych. Użytkownik sprawdza, czy dane 
zamówienie nie przekracza w ramach wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni 
wyrażonej w złotych równowartości 30.000 euro. 

2. Użytkownik ponosi pełną odpowiedzialność za treść i kompletność wniosku. Wzór wniosku 
określa Załącznik nr 6 do Regulaminu udzielania zamówień publicznych na Uczelni 
(Zarządzenie Rektora Nr 4/2009 z dnia 19.01.2009 r.), który stanowi załącznik nr 1 do 
Zarządzenia Rektora nr 22 z dnia 19.05.2014 r. 

3. Udzielenie zamówienia odbywa się na wyłącznie na podstawie zatwierdzonego wniosku 
zawierającego odpowiednie uzasadnienie i kompletnie wypełnionego. 

4. Wnioski opiniuje Specjalista ds. Zamówień Publicznych. Wnioski powinny zawierać 
informację o zabezpieczeniu środków finansowych na udzielenie zamówienia. 

 
 

§ 3. 
 

1. Nie można w celu uniknięcia stosowania ustawy lub uniknięcia procedur udzielania zamówień 
publicznych określonych ustawą dzielić zamówienia na części oraz obniżać wartości 
zamówienia. 

2. Wyboru podstawy prawnej udzielania zamówienia użytkownik może dokonać wyłącznie jeżeli 
zachodzą przesłanki jej stosowania określone ustawą. 
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§ 4. 
 

1. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie 
Wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone przez Zamawiającego z należytą 
starannością - art. 32 ust. 4 ustawy. 

2. Wartość zamówienia na roboty budowlane ustala się w oparciu o art. 33 ust. 1 i 2 ustawy. 
3. Podstawą ustalenia wartości zamówienia na usługi i dostawy powtarzające się okresowo                

jest łączna wartość zamówień tego samego rodzaju: 
a) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesięcy lub w poprzednim roku budżetowym,               

z uwzględnieniem zmian ilościowych zamawianych usług lub dostaw oraz 
prognozowanego na dany rok średniorocznego wskaźnika cen towarów i usług 
konsumpcyjnych ogółem, albo 

b) których Zamawiający zamierza udzielić w terminie 12 miesięcy następujących po 
pierwszej usłudze lub dostawie. 

4.  Wybór podstawy ustalenia wartości zamówienia na usługi lub dostawy powtarzające się 
okresowo nie może być dokonany w celu uniknięcia stosowania przepisów ustawy. 

5.    Ustalenia wartości zamówienia dokonuje się: 
a) w przypadku zamówienia na usługi i dostawy - nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem 

wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, 
b) w przypadku robót budowlanych - nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem wszczęcia 

postępowania. 
 

§ 5. 
 

1. Zamówienie udzielane jest po przeprowadzeniu przez Użytkownika analizy rynku, 
zmierzającej do wyboru najkorzystniejszej oferty. Wyniki analizy powinny zostać utrwalone  
w formie notatki służbowej. Analizy nie przeprowadza się, jeżeli wyniki analizy 
przeprowadzonej wcześniej, dotyczącej tego samego zamówienia, pozostają aktualne,                          
co powinno zostać utrwalone w formie notatki służbowej. 

2. Użytkownik kieruje zapytania ofertowe do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców 
zamówienia, chyba że z przyczyn obiektywnych określone zamówienie może być wykonane 
przez mniejszą ilość wykonawców: 
a) w formie pisemnej, faksem lub e-mailem (zachowując dowód nadania) zastrzegając,                

że składana przez potencjalnego Wykonawcę oferta musi zostać złożona w jednej                       
z powyższych form - jeżeli wartość zamówienia, określona zgodnie z § 4, przewyższa 
kwotę 25.000,00 zł, 

b) w dowolnej formie (sporządzając notatkę służbową) - jeżeli wartość zamówienia, 
określona zgodnie z § 4 Regulaminu nie przewyższa kwoty 25.000,00 zł. 

3. W przypadku zamówień, których wartość określona zgodnie z § 4 Regulaminu nie przekracza 
5.000,00 zł, można w uzasadnionych przypadkach odstąpić od stosowania ust. 1 i 2 
niniejszego paragrafu, utrwalając odstąpienie i jego uzasadnienie w formie notatki służbowej. 
Powyższe nie wyłącza stosowania zasady określonej w § 1 ust. 2 Regulaminu. 

4. Po złożeniu ofert Użytkownik może przeprowadzić dodatkowe negocjacje mające na celu 
obniżenie ceny lub uzyskanie korzystniejszych warunków zamówienia. 

 
 

§ 6. 
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1. Ocenę ofert i wybór najkorzystniejszej z nich dokonuje Użytkownik lub Komisja powołana 
przez Użytkownika. 

2. Użytkownik przygotowuje pisemną umowę z wybranym Wykonawcą. 
3. Przed zawarciem umowy, Użytkownik przedstawia ją do akceptacji Radcy Prawnemu Uczelni 

do zaakceptowania pod względem formalno-prawnym. 
4. Zawarta umowa powinna zawierać postanowienie o następującej treści: „Umowa została 

zawarta na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy - Prawo zamówień publicznych.” 
5. Umowy na świadczenia ciągłe lub okresowe powinny zostać zawarte na czas oznaczony,                

za wyjątkiem umów, których przedmiotem są dostawy wody za pomocą sieci wodno-
kanalizacyjnej lub odprowadzanie ścieków do takiej sieci, gazu z sieci gazowej, ciepła z sieci 
ciepłowniczej i licencji na oprogramowanie komputerowe. 

6. Użytkownik prowadzi i przechowuje niezbędną dokumentację odnośnie prowadzonych przez 
siebie zamówień. 

 
 
 
 
 
Kraków, 19.05.2014 r. 
 

            ………………………………….. 
           Podpis Rektora 
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Procedura zakupów w ASP - zakup w drodze postępowania przetargowego : 
 
ZAŁĄCZNIK NR 6 pobiera się z Dziekanatu Wydziału lub z Działu Administracyjno-
Gospodarczego lub ze strony internetowej Uczelni. 
 
 
 
Użytkownik (pracownik poszczególnej komórki organizacyjnej Uczelni) przygotowuje                       
ZAŁĄCZNIK NR 6, który przedstawia Dziekanowi Wydziału/Kierownikowi komórki 
organizacyjnej Uczelni do akceptacji oraz podaje źródło finansowania tego zakupu. 
 
 
 
 
Zaakceptowany ZAŁĄCZNIK NR 6 zostaje przekazany do Działu Administracyjno-
Gospodarczego ASP pl. Jana Matejki 13 pokój nr 116. 
 
 
Specjalista ds. Zamówień Publicznych w Dziale Administracyjno-Gospodarczym złożone 
wnioski o zakup (ZAŁĄCZNIKI NR 6) przekazuje Kanclerzowi Uczelni oraz Kwestorowi 
Uczelni do akceptacji. 
 
 
 
Po uzyskaniu zgody Kanclerza oraz Kwestora Uczelni wnioski są realizowane zgodnie z 
obowiązującymi przepisami prawa w drodze postępowania przetargowego. 
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Procedura zakupów w ASP - zakup „bezprzetargowy” (na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy - 
Prawo zamówień publicznych) : 
 
ZAŁĄCZNIK NR 6 pobiera się z Dziekanatu Wydziału lub z Działu Administracyjno-
Gospodarczego lub ze strony internetowej Uczelni.   
 
 
 
 
Użytkownik (pracownik poszczególnej komórki organizacyjnej Uczelni) przygotowuje                            
ZAŁĄCZNIK NR 6, który przedstawia Dziekanowi Wydziału/Kierownikowi komórki 
organizacyjnej Uczelni do akceptacji oraz podaje źródło finansowania tego zakupu. 
 
 
 
Zaakceptowany ZAŁĄCZNIK NR 6 zostaje przekazany do Działu Administracyjno-
Gospodarczego ASP pl. Jana Matejki 13 pokój nr 116. 
 
 
 
Specjalista ds. Zamówień Publicznych w Dziale Administracyjno-Gospodarczym opiniuje 
złożony ZAŁĄCZNIK NR 6. W sytuacji, gdy zakup może być zrealizowany na podstawie art. 4 
ust. 8 ustawy - PZP (zakup „bezprzetargowy”) wniosek o zakup zostaje przekazany do realizacji 
Specjaliście                              ds. Zaopatrzenia, który przekazuje zakupiony towar 
użytkownikowi. 
 
 
 


