Zarzadzenie nr 47/2017

Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie, z dnia 21.06.2017 r. w
sprawie wprowadzenia Instrukcji dokonywania zakupé6w i zlecania ustug w Akademii Sztuk
Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (tj.
Dz.U. z 2016 r., poz.1842 z pézniejszymi zmianami), w zwiazku z art. 44 i 68 ust. 1 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z p6zniejszymi
zmianami) oraz art. 18 — 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.].
Dz.U. z 2015 r., poz. 2164 z pdzniejszymi zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Z dniem 21.06.2017 r. wprowadzam do stosowania Instrukcje dokonywania zakupoéw i
zlecania ustug w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie.
2. Instrukcja, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Do postepowan o udzielenie zaméwien publicznych wszczetych przed dniem 21.06.2017
roku stosuje sie uregulowania zarzadzenie nr 3 Rektora Akademii Sztuk Pieknych w Krakowie z
dnia 22 stycznia 2016 roku w sprawie udzielania zaméwien publicznych w Akademii Sztuk
Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie zmienionego zarzadzeniem nr 22 Rektora Akademii
Sztuk Pieknych w Krakowie z dnia 29 kwietnia 2016 roku zmieniajace zarzadzenie nr 3
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie z dnia 22 stycznia 2016 r. w
sprawie udzielania zamoéwien publicznych w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w
Krakowie.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 3 Rektora Akademii Sztuk Pieknych w Krakowie z dnia 22 stycznia
2016 roku w sprawie udzielania zaméwien publicznych w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana
Matejki w Krakowie oraz zarzadzenie nr 22 Rektora Akademii Sztuk Pieknych w Krakowie z
dnia 29 kwietnia 2016 roku zmieniajace zarzadzenie nr 3 Rektora Akademii Sztuk Pieknych
im. Jana Matejki w Krakowie z dnia 22 stycznia 2016 r. w sprawie udzielania zamdwien
publicznych w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(-) Prof. Stanistaw Tabisz

Rektor Akademii Sztuk Pieknych

im. Jana Matejki w Krakowie



Zakacznik do zarzadzenia Rektora nr ... z dnia ..... w sprawie

wprowadzenia Instrukcji dokonywania zakupow i zlecania ustug w ASP w Krakowie

Instrukcja dokonywania zakupow i zlecania uslug

w Akademii Sztuk Pi¢cknych im. Jana Matejki w Krakowie

W Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie stosuje si¢ ponizszy sposob
postgpowania przy dokonywaniu zakupdw i zlecaniu ustug, zwany dalej ,,Instrukcja”.

I. Zasady ogolne dokonywania zakupow i zlecania ushug

1. Srodki finansowe, ktorymi zarzadza ASP w Krakowie sa $rodkami publicznymi.

2. Przy zaciaganiu zobowigzan finansowych i dokonywaniu zakupow/zlecaniu ustug
nalezy stosowac przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych (t. j. Dz. U. 2015 poz.
2164 ze zm.) i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U
2016 poz. 1870 ze zm.).

Il. Planowanie zakupow i ustug

1. Kazda jednostka (wydzial, biuro, dzial 1 pracownicy samodzielni) sktada co roku
do 30 listopada zapotrzebowanie na zakupy i ustugi na nast¢pny rok kalendarzowy.

2. Zapotrzebowanie (zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji) sklada sie¢ (w wersji
elektronicznej w programie Excel) do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
na adres e-mail: zamawiam@asp.krakow.pl.

3. Dziat Administracyjno-Gospodarczy sumuje wszystkie zapotrzebowania z jednostek
I tworzy z nich plan zamoéwien publicznych oraz plan postgpowan.

4. Plan zaméwien publicznych jest:

1) dokumentem wewn¢trznym ASP,

2) tworzony przez Dzial Administracyjno-Gospodarczy po konsultacjach
z Kanclerzem,  Kwestorem i wnioskodawcami  (do wysokosci  $rodkow
finansowych dostgpnych wg prowizorium budzetowego zatwierdzanego przez
Senat),
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3) zatwierdzany przez Rektora w terminie do 30 dni od przyjecia prowizorium
budzetowego,

4) podstawg do dokonywania zakupoéw i zlecania ustug do czasu uchwalenia planu
rzeczowo-finansowego,

5) przekazywany do wiadomos$ci wnioskodawcow.

5. Plan postepowan jest sporzadzany przez Dzial Administracyjno-Gospodarczy
Wwg przepisow ustawy prawo zamoOwien publicznych 1 publikowany na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej ASP.

I11.  Wnioskowanie o dokonanie zakupu lub zlecenie uslugi

1. Whnioskodawca przed dokonaniem zakupu lub zleceniem ustugi sporzadza Wniosek,
stanowigcy zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji, uzupetniajac biate pola (od A1 do AS)
o nastepujace dane:

1) nazwa wnioskodawcy i nr telefonu kontaktowego,

2) opis przedmiotu zaméwienia wraz z podpisem osoby sporzadzajace;j,

3) wartos¢ zamowienia wraz z podpisem osoby dokonujacej oszacowania
warto$ci zamoOwienia,

4) zrédto finansowania,

5) potwierdzenie celowo$ci wydatku,

6) okreslenie, czy zakup ma by¢ dokonany przez Dzial Administracyjno-
Gospodarczego, czy samodzielnie przez wnioskodawce.

2. Wniosek sktada si¢ do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w formie skanu
z podpisami  wnioskodawcy i dziekana/kierownika jednostki naadres e-mail:
zamawiam@asp.krakow.pl.

3. Wniosek nastepnie podlega sprawdzeniu i akceptacjom zgodnie z Obiegiem dokumentow

opisanym na zalaczniku nr 3 do niniejszej Instrukcji.

4. Jesli szacunkowa warto$¢ wnioskowanego zakupu/uslugi przekracza kwote
30 000,00 euro bez podatku VAT (125 247,00 zI bez podatku VAT) lub jezeli
wnioskowany zakup/ustuga sumuje si¢ z takimi samymi zakupami/uslugami w calej
uczelni na kwote 30 000,00 euro bez podatku VAT (125 247,00 zt bez podatku VAT),
zakup/ustuga jest realizowany w trybie przetargu lub w innym trybie wg ustawy
Prawo zamowien publicznych, a wnioskodawca:

1) przekazuje do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego wszystkie informacje
niezbedne do prawidlowego udzielenia zamoéwienia,

2) przygotuje szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia,

3) okresla termin realizacji zamowienia,
4) przygotowuje kryteria oceny ofert,
5) okresla wymagania wobec wykonawcy,

5. Wniosek po zatwierdzeniu jest rejestrowany 1 przechowywany przez Dziat
Administracyjno-Gospodarczy.

6. Dzial Administracyjno-Gospodarczy informuje wnioskodawce o decyzji w sprawie
wniosku, przyjetym sposobie dokonania zakupu lub zlecenia ustugi oraz przesyta do
wnioskodawcy kopie zatwierdzonego wniosku w formie elektroniczne;.
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V.

Sposob postepowania z zakupem lub zleceniem uslug o wartosci
do 5000,00 zt (bez podatku VAT)

Przed dokonaniem zakupu lub ustugi o jednostkowej warto$ci do 5 000,00 zt
bez podatku VAT, wnioskodawca: wypelnia wniosek (zalacznik nr 2 do
Instrukcji).

Dziat Administracyjno-Gospodarczy informuje wnioskodawce o sposobie
realizacji zamowienia.

Jesli zakup lub ustuga nie podlega obowigzkowi udzielenia w trybie i na zasadach
okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych wnioskodawca samodzielnie
realizuje  zakup/ustuge lub okresla, ze realizacji ma dokona¢ Dziat
Administracyjno-Gospodarczy.

W przypadku samodzielnej realizacji zakupu/ustugi Wnioskodawca sam
przygotowuje zamowienie lub jezeli wymaga tego przedmiot zamoéwienia -
umowe, ktére podpisuje kierownik jednostki, a nastepnie Wnioskodawca
przekazuje zaméwienie lub umowe do zatwierdzenia przez Dzial
Administracyjno-Gospodarczy, do zaopiniowania radcy prawnemu (tylko umowe),
oraz do podpisu przez osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan finansowych
w imieniu Uczelni.

Jesli realizacji ma dokona¢ Dziat Administracyjno-Gospodarczy —zaméwienie lub
jezeli wymaga tego przedmiot zamdwienia - umowe przygotowuje DAG, z
wylaczeniem uméw cywilno-prawnych, ktore przygotowuje Wnioskodawca i
przedktada w DAG. Umowe lub zaméwienie Dzial Administracyjno-Gospodarczy
przekazuje do zaopiniowania radcy prawnemu (tylko umowe) oraz do podpisu
przez kierownika jednostki i osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan
finansowych w imieniu Uczelni.

V. Sposoéb postepowania z zakupem lub zleceniem o wartosci
od 5 000,01 z1 do 20 000, 00 z1 (bez podatku VAT)

Przed dokonaniem zakupu lub ustugi o jednostkowej wartosci od 5 000,01 zt
do 20 000,00 zt (bez podatku VAT), wnioskodawca: wypelnia wniosek (zalacznik
nr 2 do Instrukciji).

Dziat Administracyjno-Gospodarczy informuje wnioskodawce o sposobie
realizacji zamowienia.

Jesli zakup lub usluga nie podlega obowigzkowi udzielenia w trybie i na
zasadach  okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych
wnioskodawca:

1) zbiera min. 3 oferty,

2) oferty moze zebra¢ na podstawie:

a) cennikow dostepnych na stronach internetowych producentow lub
dostawcow,

b) rozmoéw telefonicznych z producentami, wykonawcami, dostawcami,

C) zapytan ztozonych droga e-mailowa do wykonawcow/dostawcow,



3) dokonuje oceny zebranych ofert,

4) skilada do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego formularz
dokumentujacy przeprowadzenie rozeznania cenowego i wyboru oferty (na
zalaczniku nr 4 do niniejszej instrukcji,

5) przechowuje dokumenty z rozeznania cen (np. wydruki ze stron internetowych,
notatki z rozméw telefonicznych) przez okres 4 lat od dnia dokonania
zakupu/ustugi.

Po uzyskaniu akceptacji dokonanego rozeznania cenowego przez Dziat

Administracyjno-Gospodarczy Whnioskodawca samodzielnie realizuje
zakup/ustuge lub okresla, ze realizacji ma dokona¢ Dzial Administracyjno-
Gospodarczy.

. W przypadku samodzielnej realizacji zakupu/ustugi Wnioskodawca sam
przygotowuje zamowienie lub jezeli wymaga tego przedmiot zamoOwienia -
umowe, ktére podpisuje kierownik jednostki, a nastepnie Wnioskodawca
przekazuje zaméwienie lub umowe do zatwierdzenia przez Dzial
Administracyjno-Gospodarczy, do zaopiniowania radcy prawnemu (tylko umowe),
oraz do podpisu przez osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan finansowych
w imieniu Uczelni.

. Jesli realizacji zakupu/ustugi ma dokona¢ Dziat Administracyjno-Gospodarczy —
zamoOwienie lub jezeli wymaga tego przedmiot zamdwienia — umowe
przygotowuje DAG, z wylaczeniem umow cywilno-prawnych, ktore przygotowuje
Whnioskodawca 1 przedktada w DAG. Umowg Ilub zamodwienie Dzial
Administracyjno-Gospodarczy przekazuje do zaopiniowania radcy prawnemu
(tylko umowe) oraz do podpisu przez kierownika jednostki i osoby upowaznione
do zaciggania zobowigzan finansowych w imieniu Uczelni.

V1.  Sposob postepowania z zakupem lub zleceniem o wartosci

od 20 000,01 z1 do 125 247, 00 z (bez podatku VAT)
. Przed dokonaniem zakupu lub ustugi o jednostkowej wartosci od 20 000,01 zt
do 125247,00 zt (bez podatku VAT), wnioskodawca: wypelnia wniosek
(zalacznik nr 2 do Instrukcji).
. Dziat Administracyjno-Gospodarczy informuje wnioskodawce o sposobie
realizacji zamowienia.
. Jesli zakup lub usluga nie podlega obowiazkowi udzielenia w trybie
i na zasadach okreslonych w ustawie Prawo zamoéwien publicznych
wnioskodawca:
1) przygotowuje opis przedmiotu zamowienia,
2) przygotowuje kryteria oceny ofert,
3) przygotowuje istotne postanowienia umowy,
4) przekazuje ww. dokumenty do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.
. Dzial Administracyjno-Gospodarczy:
1) przygotowuje i przekazuje projekt umowy do zaopiniowania radcy prawnemu,



2) publikuje na stronie internetowej ASP zapytanie ofertowe na podstawie opisu
przedmiotu zamoéwienia, kryteribw oceny ofert oraz projektu umowy
zaopiniowanego przez radce prawnego,

3) przeprowadza ocene ofert z udziatem wnioskodawcy,

4) sporzadza protokot wyboru najkorzystniejszej oferty (na zalaczniku nr 5),

5) przygotowuje umowe¢ do podpisu przez kierownika jednostki i osoby
upowaznione do zaciggania zobowigzan finansowych w imieniu Uczelni.

VII. Sposéb postepowania w szczegolnych przypadkach zaméwien
do kwoty 125 247, 00 z1 (bez podatku VAT)

W okoliczno$ciach okreslonych w art. 67 ust. 1 ustawy Pzp lub w innych przypadkach
szczegolnie uzasadnionych Rektor lub osoba upowazniona przez Rektora do czynnos$ci z
zakresu udzielania zamowien publicznych moze wyda¢ zgode na bezposrednie dokonanie
zakupu lub zlecenie ustugi jedynemu wykonawcy.

VIIl.  Sposob postepowania z zamoéwieniami na dzialalnos¢ kulturalng
do kwoty 872 554,10 zt (bez podatku VAT) w skali calej Uczelni

1. Zamoéwienia na dzialalno$¢ kulturalng sa to zamowienia, ktérych przedmiotem
sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacja
wystaw, koncertéw, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatow
bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiow, atakze z zakresu dziatalno$ci
archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materialdow archiwalnych, jezeli
zamoOwienia te nie shuzg wyposazaniu zamawiajagcego w Srodki trwate przeznaczone
do biezacej obstugi jego dzialalno$ci

2. W razie zlecenia ushug badz realizacji dostaw $cisle zwigzanych z dziatalnoscia
kulturalng (np. wystawy, koncerty) wnioskodawca przed dokonaniem zamowienia:

1) wypelnia wniosek (zalgcznik nr 2 do Instrukcji),
2) wypeknia o$wiadczenie (zalacznik nr 6 do Instrukcji)
3) sktada o$wiadczenie (zalacznik nr 12 do Instrukcji)

3. Dzial Administracyjno-Gospodarczy informuje wnioskodawce o sposobie realizacji
zamoOwienia, wskazujac jeden z trybow — konkurencyjny nieograniczony badz
ograniczony, ktore zostaly opisane w zalaczniku nr 7 do niniejszej instrukcji.

4. Szczegdlowy sposdb postgpowania dla zamowien objetych niniejszym rozdziatem
wskazuje regulamin stanowigcy zalgcznik nr 7 do niniejszej instrukcji

IX.  Sposob postepowania z zamowieniami na dzialalno$¢ badawczg
do kwoty 872 554,10 z} (bez podatku VAT) w skali calej Uczelni



1. Zamowienia na dziatalno$¢ badawczg sg to dostawy lub ustugi stuzace wylacznie
do celow prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych,
ktére nie stuzag prowadzeniu przez ASP produkcji masowej stuzacej osiggnigciu
rentownos$ci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju.

2. W razie zlecenia ustug i dostaw $ci§le zwigzanych z dziatalno$cig naukowa,
wnioskodawca przed zleceniem ustugi/dostaw:

1) wypelnia wniosek (zalacznik nr 2 do Instrukcji),
2) wypelnia o§wiadczenie (zalacznik nr 8 do Instrukcji),
3) sktada o$wiadczenie (zalgcznik nr 12 do Instrukcji).

3. Dzial Administracyjno-Gospodarczy informuje wnioskodawce o sposobie realizacji
zamoOwienia, wskazujac jeden z trybow — konkurencyjny nieograniczony lub
ograniczony badz dopuszcza tryb niekonkurencyjny, ktoére  zostaly opisane
w zalaczniku nr 9 do Instrukcji.

4. Szczegotowy sposdb postgpowania dla zamoOwien objetych niniejszym rozdzialem
wskazuje regulamin stanowigcy zalacznik nr 9 do Instrukeji.

X. Sposob postepowania z zamowieniami na uslugi badawcze i rozwojowe,
o ktorych mowa w art. 4 pkt 3 lit. e ustawy Pzp

1. W razie konieczno$ci udzielenia zamowienia na ustugi badawczo - rozwojowe,
wnioskodawca:
1) wypelnia wniosek (zalacznik nr 2 do Instrukcji),
2) wypelnia o$wiadczenie i uzasadnienie (zalacznik nr 10 do Instrukcji),
2. W przypadku zamowien na ustugi badawczo — rozwojowe sposdb udzielenia
zamoOwienia bedzie kazdorazowo uzgadniany z Dzialem Administracyjno —
Gospodarczym.

XIl.  Sposo6b postepowania z zamowieniami na ushugi spoleczne
do kwoty 3 131 175,00 zt (bez podatku VAT) w skali calej Uczelni

1. Zamowienia na ushlugi spoteczne realizowane sa zgodnie z Regulaminem
stanowigcym zalacznik nr 11 do Instrukcji.

2. W razie zlecenia ushug spolecznych, wnioskodawca przed zleceniem ustugi:
wypetnia wniosek (zalacznik nr 2 do Instrukcji),

3. Dzial Administracyjno-Gospodarczy informuje wnioskodawceg o sposobie realizacji
zamowienia, wskazujgc jeden z trybow — konkurencyjny (nieograniczony) lub
konkurencyjny (ograniczony) ktore zostaly opisane w zalgczniku nr 11 do
niniejszej instrukcji.

XIl.  Sposéb postepowania z zakupami lub ustugami
o wartosci powyzej 125 470,00 zl (bez podatku VAT) w skali calej Uczelni

1. Wszystkie zamowienia publiczne, ktérych taczna warto§¢ w skali catej uczelni
przekracza w planie zamoéwien na dany rok wartos¢ 125 470,00 zt (bez podatku VAT) sa



udzielane w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych (t.
J- Dz. U. 2015 poz. 2164 ze zm.) iustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U 2016 poz. 1870 ze zm.).

2. Wnioskodawca przed rozpoczgciem zlecenia ustug/dostaw/robot budowlanych o warto$ci
przekraczajacej 125 470,00 zt (bez podatku VAT):

1) sktada wniosek (zalacznik nr 2 do Instrukcji),

2) przekazuje do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego wszystkie informacje
niezbe¢dne do prawidlowego udzielenia zamdwienia,

3) przygotuje szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia,

4) okresla termin realizacji zamdwienia,

5) przygotowuje kryteria oceny ofert,

6) okresla wymagania wobec wykonawcy,

3. Sprawy administracyjne zwigzane z postgpowaniami o udzielenie zamoéwien publicznych
o warto$ci powyzej 125 470,00 zt (bez podatku VAT) prowadzi Dziat Administracyjno-
Gospodarczy.

4. Regulamin Komisji Przetargowej w Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w
Krakowie stanowi zalacznik nr 13 do Instrukcji.

XIIl.  Rozliczanie zakupow lub uslug

1. Rozliczenie zakupu lub zleconej ustugi nastgpuje na podstawie faktury VAT
lub rachunku.

2. Rachunek/fakture przed rozliczeniem nalezy opisa¢ pod wzgledem merytorycznym
I zalagczy¢ do niej ksero zatwierdzonego wniosku 0 wszczgcie postepowania.

3. Kopi¢ ksero zatwierdzonego wniosku zalagcza do faktury/rachunku osoba
odpowiedzialna merytorycznie za realizacj¢ zamowienia/ustugi.

4. Zamowienia realizowane samodzielnie, bez uzyskania akceptacji wniosku (zatgcznik
nr 2 do Instrukcji) lub z naruszeniem postanowien Instrukcji, spowoduje brak
mozliwos$ci rozliczenia faktury lub rachunku za to zamdéwienie.

Wykaz zatgcznikow do Instruke;ji:

Zal. nr 1: Plan zamowien publicznych (wzor),

Zat. nr 2: Wniosek o dokonanie zakupu/zamowienie ustugi,

Zat. nr 3: Obieg dokumentow,

Zat. nr 4: Formularz dokumentujacy dokonanie rozeznania cen,

Zat. nr 5: Protoko6t wyboru najkorzystniejszej oferty

Zat. nr 6: O$wiadczenie dotyczgce zamowien z dziatalnosci kulturalnej,

Zal. nr 7 Regulamin udzielania zamowien z zakresu prowadzonej dziatalnosci kulturalnej
Zat. nr 8: O$wiadczenie z uzasadnieniem dotyczace zaméwien z zakresu nauki
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Zat. nr 9 Regulamin udzielania zamowien na dostawy i ustugi zwigzane z dziatalnoScig
naukowo - badawcza

10 Zat. nr 10: O$wiadczenie z uzasadnieniem dotyczgce ustug badawczo — rozwojowych

11. Zal. nr 11 Regulamin udzielania zamdwien na ustugi spoteczne,

12. Zat. nr 12: O$wiadczenie o braku okoliczno$ci wylaczajacych udzial w postepowaniu

13. Zal. nr 13 Regulamin Komisji Przetargowej w ASP im. Jana Matejki w Krakowie.






