Zarzadzenie Nr 12
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia 4 lutego 2019 roku

zmieniajace Zarzadzenie nr 47 Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki
w Krakowie z dnia 21 czerwca 2017 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji dokonywania
zakupow i zlecania ustug w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie,
zmienionego Zarzadzeniem nr 64 Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki
w Krakowie z dnia 17 lipca 2017 r. oraz Zarzadzeniem nr 64 Rektora Akademii Sztuk
Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie z dnia 26 wrzesnia 2018r.

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (t.j. Dz.U. 2018 poz. 1668), w zwigzku z art. 44 i 68 ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 ze zmianami) oraz
art. 18 - 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz.U.
z 2018r., poz. 1986 ze zmianami) zarzgdzam co nastepuje:
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Ulegajg zmianie nastepujgace postanowienia w zataczniku o nazwie Instrukcja dokonywania
zakupow i zlecania ustug w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
w nastepujacym zakresie:

1) Postanowienia Rozdziatu I otrzymuja nastepujace nowe brzmienie:

~I. Zasady ogdlne udzielania zaméwiern w ASP

1. Srodki finansowe, ktérymi zarzadza ASP w Krakowie sq $rodkami publicznymi. Przy
zacigganiu zobowigzan stosuje sie zasady gospodarki finansowej wynikajace
z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (zwana dalej ustawg
o finansach publicznych).

2. ASP jako jednostka sektora finansow publicznych jest podmiotem zobowigzanym do
stosowania przepiséw ustawy o finansach publicznych i wydatkuje Srodki publiczne
w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem uzyskania najlepszych efektéow
z danych nakfadow.

3. Instrukcja okresla zasady szacowania wartosci zamdwienia, procedure,
wnioskowania, wyboru i udzielania zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
przez Akademie Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

4. Przepisy niniejszej instrukcji majg zastosowanie do zamdwien udzielanych na
podstawie art. 4 pkt 8 oraz art. 4d ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy z wytgczeniem zamdwien
wymienionych w art. 4 pkt 1 - 7 oraz 9 -18, art. 4b, art. 4c oraz art. 4d pkt 3 ustawy,
do ktdérych nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz
z wytaczeniem:

a) opfat skarbowych i sagdowych;
b) podatkdw, danin publicznych iinnych optat ustalonych na podstawie powszechnie
obowigzujacych aktéw prawnych;
c) sktfadek cztonkowskich w towarzystwach naukowych, instytucjach
i organizacjach krajowych i zagranicznych;
c) opftat za udziat w zjazdach, konferencjach i szkoleniach, w tym indywidualnych;
d) podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych, z wytaczeniem zakupu biletéw
lotniczych;
e) postepowan dotyczacych nadawania stopni i tytutdw naukowych pracownikom
Zamawiajgcego realizowanych poza ASP.
5. Zamdwienia na ustugi badawcze i rozwojowe, o ktérych mowa w art. 4 pkt 3 lit. e
ustawy Pzp zamdwienia bedgq udzielane w sposob kazdorazowo wskazany przez Biuro



Zamaowien Publicznych po analizie uzasadnienia ztozonego przez Wnioskodawce wraz
z o$wiadczeniem (zatacznik nr 10) i wnioskiem (zatacznik nr 2) do niniejszej Instrukcji.

6. Zamdwienia na ustugi spoteczne, o ktérych mowa w art. 138g ustawy Pzp, realizowane
sq zgodnie z Regulaminem stanowigcym zatgcznik nr 11 do Instrukcji.

7. Przepisow niniejszej Instrukcji nie stosuje sie do projektéw lub programoéw, do ktérych
zostaty ustalone szczegdlne zasady udzielania zamdwier publicznych lub wydatkowania
Srodkow.

8. Jezeli projekt lub program, w ramach ktdrego jest udzielane dane zamodwienie, jest
realizowany w oparciu o zatwierdzone odrebne zasady zwigzane z udzielaniem
zamowien publicznych lub wydatkowanie srodkdéw - stosuje sie te zasady.”

2) Po rozdziale II dodaje sie rozdziat IIa o tresci:

»IIa. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

1. Przed ztozeniem wniosku o udzielenie zamowienia Wnioskodawca szacuje z nalezyta
starannosciq wartos¢ zamdwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo - finansowym.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

3. Szacunkowa wartos¢ zamdwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego Ilub zamodwienn udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowa wartos¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

5.  Szacunkowa warto$¢ zamodwienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedfug
Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

6. Ustalenie szacunkowej wartosSci zamowienia nalezy udokumentowac w postaci notatki
stuzbowej i zataczonych do niej dokumentdéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamodwienia sq w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcdw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towarow (opatrzone datg

dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot

zamdwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamdowienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zaniZzanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych jak tez uregulowan
niniejszej Instrukcji.”



3) Rozdziat III otrzymuje nowe brzmienie o tresci:

1.

~III. Wnioskowanie o udzielenie zamoéwien na dostawy lub ustugi

W celu dokonania zakupu lub zlecenia ustugi Wnioskodawca sporzadza Wniosek
0 udzielenie zamdwienia stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji, uzupetniajac
biate pola o nastepujace dane:

1) nazwa wnioskodawcy i nr telefonu kontaktowego e-mail,

2) opis przedmiotu zamdwienia wraz z podstawg oszacowania, podpisem osoby
sporzgdzajgcej,

3) wartos¢ szacunkowa zamdwienia wraz z podpisem osoby dokonujgcej oszacowania
wartosci zamowienia,

4) Zrédto finansowania,

5) wskazanie celu wydatku i potwierdzenie celowosci oraz wskazanie pozycji z planu
zamowien,

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

. Uzupetniony i podpisany wniosek skfada sie do Biura Zamdwienrn Publicznych w formie

skanu na adres e-mail: zamawiam@asp.krakow.pl.

. Whniosek nastepnie podlega sprawdzeniu, nadaniu procedury i akceptacjom zgodnie

z Obiegiem dokumentow opisanym na zataczniku nr 3 do niniejszej Instrukcji.

. Jesli szacunkowa wartos¢ wnioskowanej dostawy/ustugi przekracza (lub jest rowna)

rownowartos¢ kwoty 30 000,00 euro bez podatku VAT wyrazong w ztotych lub sumuje
sie z takimi samymi dostawami/ustugami w catej uczelni na kwote réwng Ilub
przekraczajgcqg 30 000,00 euro bez podatku VAT, dostawa/ustuga jest realizowana
w trybie przetargu lub w innym trybie wg ustawy Prawo zamowien publicznych,
Whnioskodawca:

1) przekazuje do Biura Zamdwieni Publicznych wszystkie informacje niezbedne do
prawidtowego udzielenia zamdwienia,

2) przekazuje notatke z dokonanego szacowania wg wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 16 do Instrukcji,

3) przygotuje szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia,
4) okresla wymagany termin realizacji zamdwienia,

5) przygotowuje kryteria oceny ofert,

6) okresla wymagania wobec wykonawcy,

7) okresla mozliwo$¢ zastosowania w postepowaniu klauzul spotecznych jednoczesnie
wskazujgc wymagania w tym zakresie,

8) wskazuje istotne postanowienia do umowy,
9) wskazuje osobe/-y do sktadu Komisji Przetargowej,

10) sktada kompletne informacje dot. wspdtfinansowania zamdwienia ze Srodkéw
zewnetrznych.

. Wnioskodawca sktada wniosek z uwzglednieniem czasu trwania procedury oraz zawarcia

umowy. Nalezy przyjac, ze sredni czas zatwierdzania wniosku wynosi 14 dni, a czas
trwania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w trybie przetargu
nieograniczonego to:

- Dostawy i ustugi ponizej progu UE: min. 6 tygodni;

- Dostawy i ustugi powyzej progu UE: min. 16 tygodni.

. Wniosek jest rejestrowany i przechowywany w Biurze Zamowien Publicznych.

Biuro Zamdwienri Publicznych  przesyta kopie zatwierdzonego wniosku w formie
elektronicznej do Wnioskodawcy - a w przypadku wskazania przez Wnioskodawce na
wniosku potrzeby realizacji zakupu przez Dziat Administracyjno - Gospodarczy -
rowniez do tego Dziatu”,



4) Rozdziat IV otrzymuje nowe brzmienie o tresci:

~IV. Sposob postepowania z zakupem lub zleceniem ustug o wartosci szacunkowej
nie przekraczajacej kwoty 5000,00 ztotych (bez podatku VAT)

1. Whnioskodawca na podstawie informacji na zatwierdzonym wniosku o udzielenie
zamowienia (zatacznik nr 2), iz dokonanie zakupu/zlecenie ustugi nie wymaga
zastosowania procedur ustawy Prawo zamowien publicznych Ilub procedur
wynikajacych z niniejszej instrukcji realizuje zakup/ustuge samodzielnie Ilub
zgodnie ze wskazaniem Whnioskodawcy - realizuje je Dziat Administracyjno-
Gospodarczy na podstawie przeprowadzonego w dowolnych sposdb rozeznania
rynku nie wymagajgcego dokumentowania w formie pisemnej.

2. Zamodwienie udzielane jest przez dokonanie bezposrednio zakupu potwierdzonego
fakturg lub rachunkiem badz poprzez zawarcie umowy, jezeli jest wymagana.

3. W przypadku samodzielnej realizacji zamdwienia Wnioskodawca sam przygotowuje
umowe, ktorg parafuje kierownik jednostki, a nastepnie Wnioskodawca przekazuje
umowe do zaparafowania przez Biuro Zaméwieni Publicznych oraz do zaopiniowania
radcy prawnemu. Zaopiniowang umowe Whnioskodawca przekazuje do podpisu
przez osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan finansowych w imieniu Uczelni.

4, Jesli realizacji ma dokonaé Dziat Administracyjno-Gospodarczy majg zastosowanie

odpowiednio zapisy ustepu 3 z zastrzezeniem, iz umowy zawierane z osobami
fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnoSci gospodarczej, w tym umowy o dzieto,
umowy zlecenia zwanymi w dalszej tresci instrukcji ,umowami cywilno-prawnymi”,
przygotowuje Wnioskodawca.”

5) Rozdziat V otrzymuje nastepujace brzmienie:

~V. Sposob postepowania z zakupem lub zleceniem o wartosci szacunkowej od
5 000,01 ztotych do 20 000,00 ztotych (bez podatku VAT)

1. Na podstawie informacji na zatwierdzonym wniosku o udzielenie zamodwienia
(zatgcznik nr 2), iz dokonanie zakupu/zlecenie ustugi nie wymaga zastosowania
procedur ustawy Prawo zamdwienn publicznych lecz wymaga zastosowania
rozeznania cenowego Whnioskodawca dokonuje realizacji zamdwienia w trybie
rozeznania w nastepujacy sposob:

1) zbiera min. 3 oferty (chyba, ze liczba wykonawcow dostepnych na rynku
i mogacych zrealizowaé zamdwienie jest mniejsza) na podstawie:

a) cennikow dostepnych na stronach internetowych producentéw lub dostawcow,

b) rozmoéw telefonicznych z producentami, wykonawcami, dostawcami
udokumentowanych notatkg

c) zapytan ztozonych droggq e-mailowg do wykonawcow/dostawcow.

2) dokonuje oceny zebranych ofert i wypetnia formularz dokumentujgcy
przeprowadzenie rozeznania cenowego i wyboru oferty (na zatqczniku nr 4 do
niniejszej instrukcji) po czym przekazuje wypetniony i podpisany formularz do
Biura Zamowien Publicznych,

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

2. Po dokonaniu rozeznania cenowego Wnioskodawca samodzielnie realizuje zakup/ustuge.

3. Jesli realizacji — zgodnie ze wskazaniem na wniosku - ma dokonac Dziat Administracyjno-
Gospodarczy - przepisy niniejszego rozdziatu dot. czynnosci Wnioskodawcy wypetnia
Dziat Administracyjno — Gospodarczy.

5. Przepisy rozdziatu IV ust. 2. 3. stosuje sie odpowiednio”.



6) dotychczasowe postanowienia rozdziatu VI zastepuje sie nastepujacymi:

~VI. Sposéb postepowania z zakupem Iub zleceniem ustug o wartosci
szacunkowej od 20 000,01 zf do kwoty réwnowartosci 30.000 euro wyrazonej
w zlotych (bez podatku VAT)

1. Na podstawie informacji na zatwierdzonym wniosku o udzielenie zamdwienia
(zatacznik nr 2), iz dokonanie zakupu/zlecenie ustugi nie wymaga zastosowania
procedur ustawy Prawo zamodwien publicznych lecz wymaga zastosowania
zapytania ofertowego Whnioskodawca:

1) przygotowuje opis przedmiotu zamdwienia,

2) przygotowuje kryteria oceny ofert oraz wymagania wobec Wykonawcy,

3) przygotowuje istotne postanowienia umowy,

4) przekazuje ww. dokumenty do Biura Zamdwien Publicznych, ktére przeprowadza
postepowanie.

2. Biuro Zamdwien Publicznych:

1) przygotowuje tres¢ zapytania wraz z zatagcznikami, w tym projektem umowy na
z uwzglednieniem przekazanych przez Wnioskodawce informacji, o ktérych mowa
w ust.1 pkt 1-4,

2) projekt umowy przekazuje do zaopiniowania do Biura Radcéw Prawnych,

3) publikuje na stronie internetowej ASP zapytanie ofertowe,

4) przeprowadza ocene ofert z udziatem wnioskodawcy,

5) sporzadza protokdt wyboru najkorzystniejszej oferty (na zataczniku nr 5),

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

3. W przypadku zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zfotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro, zaplanowanych do udzielania w czesSciach, do
udzielenia zamodwienia na dang czes¢ mozliwe jest zastosowanie przepisow
Instrukcji wifasciwych dla wartosci tej czesSci zamdwienia, jezeli jej wartosé
szacunkowa nie przekracza kwoty 20 000 ztotych dla dostaw lub ustug, pod
warunkiem, ze taczna wartos¢ tych czesci wynosi nie wiecej niz 20 % wartosci
zamowienia.

7) dotychczasowe postanowienia rozdziatu VII zastepuje sie nastepujacymi:

» Rozdziat VII. Wylaczenia stosowania procedur opisanych w rozdziale V i VI przy
udzielaniu zaméwien do kwoty rownowartosci 30.000 euro wyrazonej
w zfotych (bez podatku VAT)

1.Dopuszcza sie wudzielenie zamdwienia bez zastosowania procedur ustalonych
w niniejszej instrukcji jezeli zachodzi co najmniej jedna z nastepujacych okolicznosci:
1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn:
a) technicznych o obiektywnym charakterze,
b) zwigzanych z ochronq praw wytgcznych wynikajgcych z odrebnych przepiséw -
jezeli nie istnieje rozsgdne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze,
a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametréw zamowienia;
2) dostawy Ilub ustugi moga by¢ Swiadczone tylko przez jednego wykonawce,
w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnosci twdrczej lub artystycznej;
3) przedmiotem zamdwienia na dostawy sg rzeczy wytwarzane wytgcznie w celach
badawczych, doswiadczalnych, naukowych Ilub rozwojowych, ktore nie stuza
prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji masowej, stuzgcej osiggnieciu
rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéow badan lub rozwoju, oraz ktére mogq by¢
wytwarzane tylko przez jednego wykonawce;



4) ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajacq z przyczyn lezgcych po stronie
zamawiajgcego, ktdrej nie mdgt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamdwienia;

5) w postepowaniu prowadzonym uprzednio w trybie zapytania ofertowego nie zostaty
ztozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaty odrzucone ze wzgledu na ich
niezgodnos¢ z opisem przedmiotu zamowienia lub wszyscy wykonawcy nie spetnili
warunkow udziatu w postepowaniu, a pierwotne warunki zamodwienia nie zostaty
w istotny sposdb zmienione;

6) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy zamdwienia podstawowego,
zamodwienia na dodatkowe dostawy, ktorych celem jest czesciowa wymiana
dostarczonych produktéw lub instalacji albo zwiekszenie biezgcych dostaw lub
rozbudowa istniejgcych instalacji, jezeli zmiana wykonawcy zobowigzywataby
zamawiajgcego do nabywania materiatéw o innych wiasciwosciach technicznych, co
powodowatoby niekompatybilnos¢ techniczng lub nieproporcjonalnie duze trudnosci
techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktow lub instalacji;

2. Dopuszcza sie udzielenie zamdwienia bez zastosowania procedur ustalonych
w niniejszej instrukcji w innych szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w ktdrych
Rektor lub osoba upowazniona przez Rektora do czynnosSci z zakresu udzielania
zamowien publicznych moze wydac zgode na udzielenie zamoéwienia po negocjacjach
z jednym Wykonawcs.

1) Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, Wnioskodawca
dokumentuje w postaci notatki stuzbowej zawierajgcej uzasadnienie, podlegajacej
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe.
W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnoSci wskazaé okolicznoSci uzasadniajace
odstgpienie od stosowania procedur. Notatka stanowi zatgcznik do wniosku
o dokonanie zaméwienia (zatacznik nr 2 do Instrukcji)

2) Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych,
w szczegdlnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych
z przepisdow prawnych i dokumentdéw okreslajacych sposdéb udzielania zamdwien
wspétfinansowanych ze srodkdéw europejskich lub innych mechanizmdw finansowych.”

8) Ulega zmianie tytut oraz tres$¢ rozdziatu VIII, ktéry otrzymuje brzmienie:

~VIII. Sposéob postepowania w przypadku dokonywania zamowien
zwiazanych z prowadzona dziatalnoscia kulturalng wyfaczonych
z przepisoéw ustawy Prawo zamoéwien publicznych na podstawie art. 4d ust.
1 pkt 2

1. Zamdwienia zwigzane z prowadzong dziatalnoscig kulturalng sg to zamoéwienia, ktorych
przedmiotem sg dostawy lub ustugi zwigzane z organizacjqg wystaw, koncertéw,
konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji
kulturalnej Ilub z gromadzeniem materiatow bibliotecznych przez biblioteki Iub
muzealiow, a takze z zakresu dziatalnoSci archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem
materiatow archiwalnych, jezeli zamdwienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajacego
w srodki trwate przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci.

2. Udzielanie zamdwien, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego rozdziatu odbywa sie na
podstawie ztozonego przez Wnioskodawce wniosku (zatqcznik nr 2) wraz
z oSwiadczeniem (zatacznik nr 6) do niniejszej instrukcji, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w Regulaminie stanowigcym zatgcznik nr 7 do niniejszej instrukcji dla
trybu wskazanego na wniosku przez Biuro Zamoéwien Publicznych.”



9) Ulega zmianie tytut oraz tresc¢ rozdziatu IX, ktory otrzymuje brzmienie:

~IX. Sposob postepowania w przypadku dokonywania zamowienn na dostawy
lub ustugi stuzace wytacznie do celéow prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych Ilub rozwojowych wyfaczonych z przepisow ustawy Prawo
zamowien publicznych na podstawie art. 4d ust. 1 pkt 1

1. Zamdwienia objete niniejszym rozdziatem sq to zamdwienia, ktérych przedmiotem sg
dostawy lub ustugi stuzace wytacznie do celdw prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuza prowadzeniu przez ASP w Krakowie
produkcji masowej stuzgcej osiagnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw
badan lub rozwoju

2. Udzielanie zamdwien, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego rozdziatu odbywa sie na
podstawie ztozonego przez Wnioskodawce wniosku (zatgcznik nr 2) wraz
z o$wiadczeniem (zatacznik nr 8) do niniejszej instrukcji, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w Regulaminie stanowigcym zatacznik nr 9 do niniejszej instrukcji dla
trybu wskazanego na wniosku przez Biuro Zamoéwien Publicznych.”

10) Uchyla sie rozdziat X.

11) Ulega zmianie tytul oraz tre$¢ rozdziatu XI, ktéry staje sie rozdziatem nr X
i otrzymuje brzmienie:

~X. Sposob postepowania z zamowieniami na ustugi spoteczne o wartosci
szacunkowej do kwoty rownowartosci 750.000 euro wyrazonej
w zfotych (bez podatku VAT) w skali catej Uczelni

1. Zamdwienia na ustugi spoteczne realizowane sq zgodnie z Regulaminem stanowigcym
zalacznik nr 11 do Instrukcji

2. W przypadku ustug spotecznych, wnioskodawca przed zleceniem ustugi: wypetnia
wniosek (zatacznik nr 2 do Instrukcji)

3. Biuro Zamdwienn Publicznych informuje wnioskodawce o sposobie realizacji

zamowienia, wskazujac jeden z trybow - konkurencyjny (nieograniczony) Ilub
konkurencyjny (ograniczony) ktdre zostaty opisane w zataczniku nr 11 do niniejszej
instrukcji.

12) Ulega zmianie tytul oraz tresc¢ rozdziatu XII, ktory staje sie rozdziatem nr XI
i otrzymuje brzmienie:

~XI. Sposob postepowania z zakupem Ilub zleceniem ustug o wartosci
szacunkowej ustalonej w skali catej Uczelni rownej lub wyzszej réwnowartosci
30.000 euro wyrazonej w zfotych (bez podatku VAT)

1. Wszystkie zamdwienia publiczne, ktdrych taczna szacunkowa wartos$¢ w skali catej
uczelni jest rowna lub przekracza w planie zamdwiern na dany rok réwnowarto$¢
30.000,00 euro wyrazong w ztotych (bez podatku VAT) sg udzielane z zastosowaniem
przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych (t. j. Dz. U. 2018 poz. 1986 ze zm.).

2. Whnioskodawca po otrzymaniu zatwierdzonego wniosku dotyczacego zamdwienia
publicznego wymagajacego zastosowania trybu wynikajacego z przepisow ustawy Prawo
Zamdwien Publicznych tj. w zakresie ustug/dostaw/robdt budowlanych o wartosci
rownej lub przekraczajacej rownowartos¢ 30.000,00 euro wyrazong w zfotych (bez
podatku VAT) przekazuje do Biura Zamowienn Publicznych wszystkie informacje
niezbedne do prawidtowego udzielenia zamdwienia wskazane w rozdziale III ust. 4
niniejszej instrukcji.



3. Zapewnienie obstugi formalnej zwigzanej z prowadzeniem postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego na wniosek, w ktérym wskazano koniecznosS¢ zastosowania
jednego z trybéw Pzp, nalezy do Biura Zamdwien Publicznych.

4. Do przeprowadzenia postepowania Kierownik zamawiajgcego kazdorazowo powotuje
Komisje Przetargows.

5. Regulamin Komisji Przetargowej w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
stanowi zatacznik nr 13 do Instrukcji

6.Postepowanie konczy sie z chwilg zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego
albo jego uniewaznienia.

13) Ustala sie nowaq tresc¢ rozdziatu XII w brzmieniu:

1.

~XII. Umowy o udzielenie zamoéwienia

W przypadku udzielania zamdwienn objetych niniejszym Instrukcja, ktorych

przedmiotem sg:

1) ustugi,

2) dostawy sukcesywne,

3) dostawy powtarzajgce sie okresowo,

4) zamoéwienia powyzej kwoty 5.000,00 ztotych obejmujace rdwnoczesnie dostawy
oraz rozmieszczenie lub instalacje dostarczonej rzeczy lub innego dobra -
wymagana jest pisemna umowa okreslajgca warunki realizacji zamdwienia,
z zastrzezeniem ust.2.

2. Dla zaméwien na ustugi i dostawy powszechnie dostepne o ustalonych standardach

Jjakosciowych ztotych obowigzuje pisemne zlecenie.

14) Rozdziat XIII otrzymuje brzmienie:

»XIII. Sposoéb postepowania z zakupami w ramach umoéw o dostawy sukcesywne

Przed dokonaniem zakupu wnioskodawca wypetnia wniosek na formularzu
stanowigcym zatacznik nr 14 do Instrukcji i kieruje go do wifasciwej jednostki
organizacyjnej realizujgcej dang umowe.

Whniosek sktada sie, w zaleznos$ci od przedmiotu zamodwienia, do Dziatu
Informatycznego dalej zwanego IT badZz Dziatu Administracyjno - Gospodarczego
dalej zwanego DAG w formie skanu z podpisami wnioskodawcy i dziekana /
kierownika jednostki na wskazany we wniosku wtasciwy adres e-mail.

Pracownik IT/ DAG weryfikuje wniosek pod katem dostepnosci danego asortymentu
w ramach zawartych umodw. Poprawny wniosek jest kierowany przez pracownika
Dziatu IT do Kwestora ASP celem potwierdzenia srodkéw wg wskazanego na
wniosku Zrédfa finansowania. Gdy wniosek jest niepoprawny zwracany jest
wnioskodawcy z uwagami.

Po pozytywnym zaopiniowaniu wniosku przez Kwestora pracownik IT/DAG zamawia
asortyment u Wykonawcy umowy a nastepnie kontaktuje sie z osobg wskazang we
wniosku w celu realizacji zamoéwienia. W przypadku negatywnej opinii kwestora
whniosek zwracany jest wnioskodawcy.

W przypadku dostaw na sprzet komputerowy - sprzet ten przed dostawg do
Wnioskodawcy, zostaje dostarczony do IT, ktérego pracownicy Dziatu sprawdzajq
sprzet/przeprowadzajg wstepng instalacje.

Uzgodnienia w zakresie terminu odbioru sprzetu z IT oraz kwestie transportu
i ewidencji w DAG nalezg do Wnioskodawcy.

Szczegotowy spis zawartych umow o dostawy sukcesywne i asortymentow dostaw
dostepnych w ramach tych umdw znajduje sie na stronie bip.asp.krakow.pl
w zaktadce Zamdwienia publiczne>Zamdwienia sukcesywne”,



§2

1. Zmianie ulegajq zataczniki nr 2, 3, 7, 8, 9, 10, 13 i 14 do Instrukcji, ktére otrzymujg
brzmienie okreslone odpowiednio w zatacznikachonr 2, 3,4, 5, 6, 7, 8, 9 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Do Instrukcji wprowadza sie wzor notatki z oszacowania wartosci zamdwienia,
w brzmieniu nadanym w zataczniku nr 10 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Zatacznik, o ktorym mowa w ust. 2 zastgpi dotychczasowy zatacznik nr 15.

§3

Pozostate zapisy nie ulegajg zmianie.

8§4
Wprowadza sie tekst jednolity uwzgledniajagcy wprowadzone niniejszym zarzgdzeniem
zmiany, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(-) prof. Stanistaw Tabisz

Rektor Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Rektora nr ... z dnia ..... w sprawie

Stanowiacy tekst jednolity Instrukcji

Instrukcja dokonywania zakupow i zlecania uslug
w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

W Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie, dalej zwanej ,ASP” stosuje sie
ponizszy sposdb postepowania przy dokonywaniu zakupdéw i zlecaniu ustug, zwany dalej
~Instrukcjg”

I. Zasady ogdlne udzielania zamowien w ASP

1.

Srodki finansowe, ktérymi zarzadza ASP w Krakowie sa $rodkami publicznymi. Przy
zacigganiu zobowigzan stosuje sie zasady gospodarki finansowej wynikajace
z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (zwana dalej ustawg
o finansach publicznych)

. ASP jako jednostka sektora finanséw publicznych jest podmiotem zobowigzanym do

stosowania przepisdw ustawy o finansach publicznych i wydatkuje $rodki publiczne
w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem uzyskania najlepszych efektéw
z danych nakfadow.

. Instrukcja okresla zasady szacowania wartosci zamowienia, procedure,

wnioskowania, wyboru i udzielania zamoéwien na dostawy i ustugi przez Akademie
Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

. Przepisy niniejszej instrukcji maja zastosowanie do zamodwiend udzielanych na

podstawie art. 4 pkt 8 oraz art. 4d ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy z wylaczeniem zamodwien

wymienionych w art. 4 pkt 1 - 7 oraz 9 -18, art. 4b, art. 4c oraz art. 4d pkt 3 ustawy,

do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych oraz

Z wytgczeniem:

d) opfat skarbowych i sagdowych;

e) podatkdéw, danin publicznych i innych optat ustalonych na podstawie powszechnie
obowigzujacych aktéw prawnych;

f) sktadek  cztonkowskich w  towarzystwach naukowych, instytucjach
i organizacjach krajowych i zagranicznych;

c) optat za udziat w zjazdach, konferencjach i szkoleniach, w tym indywidualnych;

d) podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych, z wytaczeniem zakupu biletéw
lotniczych;

e) postepowan dotyczacych nadawania stopni i tytutdw naukowych pracownikom
Zamawiajgcego realizowanych poza ASP.

5. Zaméwienia na ustugi badawcze i rozwojowe, o ktéorych mowa w art. 4 pkt 3 lit. e
ustawy Pzp zamowienia bedg udzielane w sposob kazdorazowo wskazany przez Biuro
Zamowien Publicznych po analizie uzasadnienia ztozonego przez Wnioskodawce wraz
z o$wiadczeniem (zatgcznik nr 10) i wnioskiem (zatacznik nr 2) do niniejszej instrukcji.

6. Zamowienia na ustugi spoteczne, o ktorych mowa w art. 138g ustawy Pzp, realizowane
sg zgodnie z Regulaminem stanowigcym zatacznik nr 11 do Instrukcji.

7. Przepiséw niniejszej Instrukcji nie stosuje sie do projektow lub programoéw, do ktérych
zostaty ustalone szczegdlne zasady udzielania zamdwien publicznych lub wydatkowania
srodkdw.



8. Jezeli projekt lub program, w ramach ktdrego jest udzielane dane zamédwienie, jest
realizowany w oparciu o zatwierdzone odrebne zasady zwigzane z udzielaniem
zamowien publicznych lub wydatkowanie srodkéw - stosuje sie te zasady.”

I1I. Planowanie zakupow i ustug

1.

2.

3.

4.

Kazda jednostka (wydziat, biuro, dziat i pracownicy samodzielni) sktada co roku do
30 listopada zapotrzebowanie na zakupy i ustugi na nastepny rok kalendarzowy.
Zapotrzebowanie (zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji) sktada sie (w wersji
elektronicznej w programie Excel) do Biura Zaméwien Publicznych na adres e-mail:
zp@asp.krakow.pl .
Biuro Zamowien Publicznych sumuje wszystkie zapotrzebowania z jednostek
i tworzy z nich plan zaméwien publicznych oraz plan postepowan.
Plan zaméwien publicznych jest:
1) dokumentem wewnetrznym ASP,
2) tworzony przez Biuro Zamowien Publicznych po konsultacjach z Kanclerzem,
Kwestorem i wnioskodawcami (do wysokosci srodkéw finansowych dostepnych wg
prowizorium budzetowego zatwierdzanego przez Senat),
. Plan postepowan jest sporzgdzany przez Biuro Zamowien Publicznych wg przepisow
ustawy Prawo Zaméwien Publicznych i publikowany na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej ASP.

IIa. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

1. Przed ztozeniem wniosku o udzielenie zamowienia Wnioskodawca szacuje z nalezytg
starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo - finansowym.

Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

Szacunkowg wartos¢ zamoéwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamédwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtoéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowa wartos¢ zamodwienia ustala sie w ziotych i przelicza na euro wedtug

$redniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa

Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
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6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowac w postaci notatki
stuzbowej i zataczonych do niej dokumentow. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamdwienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcoéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcéw,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamdwienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych jak tez uregulowan
niniejszej Instrukcji.

III. Wnioskowanie o udzielenie zamowien na dostawy lub ustugi

1. W celu dokonania zakupu lub zlecenia ustugi Wnioskodawca sporzadza Wniosek
o udzielenie zamédwienia stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji, uzupetniajac
biate pola o nastepujace dane:

1) nazwa wnioskodawcy i nr telefonu kontaktowego e-mail,

2) opis przedmiotu zamdéwienia wraz z podstawg oszacowania, podpisem osoby
sporzadzajacej,

3) wartos¢ szacunkowa zamowienia wraz z podpisem osoby dokonujgcej oszacowania
wartosci zamoéwienia,

4) zrodto finansowania,

5) wskazanie celu wydatku i potwierdzenie celowosci oraz wskazanie pozycji z planu
zamoéwien,

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

2. Uzupetniony i podpisany wniosek sktada sie do Biura Zamdwien Publicznych w formie
skanu na adres e-mail: zamawiam@asp.krakow.pl .

3. Wniosek nastepnie podlega sprawdzeniu, nadaniu procedury i akceptacjom zgodnie
z Obiegiem dokumentéw opisanym na zatgczniku nr 3 do niniejszej Instrukcji.

4. Jesli szacunkowa warto$¢ wnioskowanej dostawy/ustugi przekracza rownowartos$¢ kwoty
30 000,00 euro bez podatku VAT wyrazong w ztotych lub sumuje sie z takimi samymi
dostawami/ustugami w catej uczelni na kwote 30 000,00 euro bez podatku VAT,
dostawa/ustuga jest realizowana w trybie przetargu lub w innym trybie wg ustawy Prawo
zamowien publicznych, Wnioskodawca:

1) przekazuje do Biura Zamodwien Publicznych wszystkie informacje niezbedne do
prawidtowego udzielenia zamdwienia,

2) przekazuje notatke z dokonanego szacowania wg wzoru stanowigcego zatacznik
nr 16 do Instrukciji,

3) przygotuje szczegdtowy opis przedmiotu zamodwienia,
4) okresla wymagany termin realizacji zamowienia,

5) przygotowuje kryteria oceny ofert,

6) okresla wymagania wobec wykonawcy,

7) okresla mozliwo$¢ zastosowania w postepowaniu klauzul spotecznych jednoczesnie
wskazujac wymagania w tym zakresie,

8) wskazuje istotne postanowienia do umowy
9) wskazuje osobe/-y do sktadu Komisji Przetargowej
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10) sktada kompletne informacje dot. wspédffinansowania zamoéwienia ze S$rodkéw
zewnetrznych.

5. Wnioskodawca sktada wniosek z uwzglednieniem czasu trwania procedury oraz zawarcia
umowy. Nalezy przyjaé, ze sredni czas zatwierdzania wniosku wynosi 14 dni, a czas
trwania postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie przetargu
nieograniczonego to:

- Dostawy i ustugi ponizej progu UE: min. 6 tygodni;
- Dostawy i ustugi powyzej progu UE: min. 16 tygodni.
6. Wniosek jest rejestrowany i przechowywany w Biurze Zamdwien Publicznych.

7. Biuro Zamowien Publicznych przesyla kopie zatwierdzonego wniosku w formie
elektronicznej do Wnioskodawcy - a w przypadku wskazania przez Wnioskodawce na
wniosku potrzeby realizacji zakupu przez Dziat Administracyjno - Gospodarczy -
rowniez do tego Dziatu”.

IV. Sposob postepowania z zakupem lub zleceniem ustug o wartosci
szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 5000,00 ziotych (bez podatku
VAT)

1. Wnioskodawca na podstawie informacji na zatwierdzonym wniosku o udzielenie
zamowienia (zatacznik nr 2), iz dokonanie zakupu/zlecenie ustugi nie wymaga
zastosowania procedur ustawy Prawo zamoéwien publicznych lub procedur wynikajacych
Z niniejszej instrukcji realizuje zakup/ustuge samodzielnie lub zgodnie ze wskazaniem
Whnioskodawcy - realizuje je Dziat Administracyjno-Gospodarczy na podstawie
przeprowadzonego w dowolnych sposéb rozeznania rynku nie wymagajacego
dokumentowania w formie pisemnej.

2. Zamowienie udzielane jest przez dokonanie bezposrednio zakupu potwierdzonego
fakturg lub rachunkiem badz poprzez zawarcie umowy, jezeli jest wymagana.

3. W przypadku samodzielnej realizacji zamoéwienia Wnioskodawca sam przygotowuje
umowe, ktérg parafuje kierownik jednostki, a nastepnie Wnioskodawca przekazuje
umowe do zaparafowania przez Biuro Zamoéwien Publicznych oraz do zaopiniowania
Radcy prawnemu. Zaopiniowang umowe Wnioskodawca przekazuje do podpisu przez
osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan finansowych w imieniu Uczelni.

4. Jesli realizacji ma dokona¢ Dziat Administracyjno-Gospodarczy majg zastosowanie
odpowiednio zapisy ustepu 3 z zastrzezeniem, iz umowy zawierane z osobami fizycznymi
nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, w tym umowy o dzieto, umowy zlecenia
zwanymi w dalszej tresci instrukcji ,umowami cywilno-prawnymi”, przygotowuje
Whnioskodawca.

V. Sposob postepowania z zakupem lub zleceniem o wartosci szacunkowej
od 5 000,01 ziotych do 20 000,00 ztotych (bez podatku VAT)

1. Na podstawie informacji na zatwierdzonym wniosku o udzielenie zamoéwienia
(zatacznik nr 2), iz dokonanie zakupu/zlecenie ustugi nie wymaga zastosowania
procedur ustawy Prawo zamoéwien publicznych lecz wymaga zastosowania
rozeznania cenowego Wnioskodawca dokonuje realizacji zamowienia w trybie
rozeznania w nastepujacy sposoéb:

2) zbiera min. 3 oferty na podstawie:

a) cennikow dostepnych na stronach internetowych producentéw lub dostawcéw,

b) rozméw telefonicznych z producentami, wykonawcami, dostawcami
udokumentowanych notatka,

c) zapytan ztozonych drogg e-mailowa do wykonawcéw/dostawcow.

2) dokonuje oceny zebranych ofert i wypetnia formularz dokumentujacy
przeprowadzenie rozeznania cenowego i wyboru oferty (na zataczniku nr 4 do
niniejszej instrukcji) po czym przekazuje wypetniony i podpisany formularz do
Biura Zamowien Publicznych,



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

2. Po dokonaniu rozeznania cenowego Wnioskodawca samodzielnie realizuje zakup/ustuge.

3. Jesli realizacji — zgodnie ze wskazaniem na wniosku - ma dokonac Dziat Administracyjno-
Gospodarczy - przepisy niniejszego rozdziatu dot. czynnosci Wnioskodawcy wypetnia
Dziat Administracyjno — Gospodarczy.

5. Przepisy rozdziatu IV ust. 2. 3. stosuje sie odpowiednio

VI. Sposob postepowania z zakupem lub zleceniem ustug o wartosci
szacunkowej od 20 000,01 zt do kwoty rownowartosci 30.000 euro
wyrazonej w ztotych (bez podatku VAT)

1. Na podstawie informacji na zatwierdzonym wniosku o udzielenie zamdwienia (zatacznik
nr 2), iz dokonanie zakupu/zlecenie ustugi nie wymaga zastosowania procedur ustawy
Prawo zamodwien publicznych lecz wymaga zastosowania zapytania ofertowego
Whnioskodawca:

1) przygotowuje opis przedmiotu zamoéwienia,

2) przygotowuje kryteria oceny ofert oraz wymagania wobec Wykonawcy,

3) przygotowuje istotne postanowienia umowy,

4) przekazuje ww. dokumenty do Biura Zamowien Publicznych, ktére przeprowadza
postepowanie.

2. Biuro Zaméwien Publicznych:

1) przygotowuje tre$¢ zapytania wraz z zatgcznikami, w tym projektem umowy na
z uwzglednieniem przekazanych przez Wnioskodawce informacji, o ktdrych
mowa w ust.1 pkt 1-4,

2) projekt umowy przekazuje do zaopiniowania do Biura Radcéw Prawnych,

3) publikuje na stronie internetowej ASP zapytanie ofertowe,

4) przeprowadza ocene ofert z udziatem wnioskodawcy,

5) sporzadza protokot wyboru najkorzystniejszej oferty (na zataczniku nr 5),

6) przygotowuje umowe do podpisu przez kierownika jednostki i o0soby
upowaznione do zaciggania zobowigzan finansowych w imieniu Uczelni.

3. W przypadku zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro, zaplanowanych do udzielania w czesciach, do
udzielenia zamdwienia na dang czes¢ mozliwe jest zastosowanie przepiséow Instrukcji
wiasciwych dla wartosci tej czesci zamowienia, jezeli jej warto$¢ szacunkowa nie
przekracza kwoty 20 000 ziotych dla dostaw lub ustug, pod warunkiem, ze taczna
wartosc¢ tych czesci wynosi nie wiecej niz 20 % wartosci zamowienia.

VII. Wylaczenia stosowania procedur opisanych w rozdziale Vi VI przy
udzielaniu zamowien do kwoty réwnowartosci 30.000 euro
wyrazonej w zitotych (bez podatku VAT)

1.Dopuszcza sie udzielenie zamowienia bez zastosowania procedur ustalonych
w niniejszej instrukcji jezeli zachodzi co najmniej jedna z nastepujacych okolicznosci:
1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn:

a) technicznych o obiektywnym charakterze,
b) zwigzanych z ochrong praw wytgcznych wynikajacych z odrebnych przepiséw -
jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze,
a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow zamowienia;
2) dostawy lub ustugi moga by¢ s$wiadczone tylko przez jednego wykonawce,
w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej;



3) przedmiotem zamodwienia na dostawy sg rzeczy wytwarzane wytgcznie w celach
badawczych, doswiadczalnych, naukowych Ilub rozwojowych, ktére nie stuzg
prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji masowej, stuzgcej osiggnieciu
rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju, oraz ktére mogaq by¢
wytwarzane tylko przez jednego wykonawce;

4) ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajgca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktérej nie mdgt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamowienia;

5) w postepowaniu prowadzonym uprzednio w trybie zapytania ofertowego nie zostaty
ztozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaly odrzucone ze wzgledu na ich
niezgodnos$¢ z opisem przedmiotu zamowienia lub wszyscy wykonawcy nie spefnili
warunkow udziatu w postepowaniu, a pierwotne warunki zamowienia nie zostaty
w istotny sposdb zmienione;

6) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy zamdwienia podstawowego,
zamowienia na dodatkowe dostawy, ktorych celem jest czeSciowa wymiana
dostarczonych produktéow lub instalacji albo zwiekszenie biezacych dostaw Iub
rozbudowa istniejacych instalacji, jezeli zmiana wykonawcy zobowigzywataby
zamawiajacego do nabywania materiatéw o innych wiasciwosciach technicznych, co
powodowatoby niekompatybilnos¢ techniczng lub nieproporcjonalnie duze trudnosci
techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktéw lub instalacji;

2. Dopuszcza sie udzielenie zamowienia bez zastosowania procedur ustalonych
w niniejszej instrukcji w innych szczegélnie uzasadnionych przypadkach, w ktérych
Rektor lub osoba upowazniona przez Rektora do czynnosci z zakresu udzielania
zamoéwien publicznych moze wydac zgode na udzielenie zamoéwienia po negocjacjach
z jednym Wykonawca.

1) Udzielenie zamodwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, Wnioskodawca
dokumentuje w postaci notatki stuzbowej zawierajgcej uzasadnienie, podlegajacej
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobe.
W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace
odstgpienie od stosowania procedur. Notatka stanowi zatgcznik do wniosku
o dokonanie zamoéwienia (zatacznik nr 2 do Instrukcji)

2) Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych,
w szczegdlnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych
z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajagcych sposob udzielania zamoéwien
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

VIII. Sposob postepowania w przypadku dokonywania zamoéwien
zwigzanych z prowadzona dziatalnoscia kulturalng wylaczonych
z przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych na podstawie art.
4d ust. 1 pkt 2

1. Zamowienia zwigzane z prowadzong dziatalnoscig kulturalng sg to zamdwienia, ktdrych
przedmiotem sg dostawy lub ustugi zwigzane z organizacjgq wystaw, koncertow,
konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji
kulturalnej lub z gromadzeniem materiatdw bibliotecznych przez biblioteki lub
muzealidow, a takze z zakresu dziatalnosci archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem
materiatéw archiwalnych, jezeli zamdwienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajgcego w
srodki trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosci.

2. Udzielanie zamdwien, o ktorych mowa w ust. 1 niniejszego rozdziatu odbywa sie na
podstawie ztozonego przez Wnioskodawce wniosku (zatacznik nr 2) wraz
z oswiadczeniem (zatacznik nr 6) do niniejszej instrukcji, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w Regulaminie stanowigcym zatgcznik nr 7 do niniejszej instrukcji dla
trybu wskazanego na wniosku przez Biuro Zamowien Publicznych.



IX. Sposob postepowania w przypadku dokonywania zaméwien na
dostawy lub ustugi stuzace wytacznie do celow prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych Iub rozwojowych wytaczonych
Z przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych na podstawie art.
4d ust. 1 pkt 1

1. Zaméwienia objete niniejszym rozdziatem sg to zamodwienia, ktérych przedmiotem sq
dostawy lub ustugi stuzgce wytacznie do celdw prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych, ktore nie stuzg prowadzeniu przez ASP w Krakowie
produkcji masowej stuzgcej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw
badan lub rozwoju.

2. Udzielanie zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego rozdziatu odbywa sie na
podstawie ztozonego przez Wnioskodawce wniosku (zatgcznik nr 2) wraz
z oswiadczeniem (zatacznik nr 8) do niniejszej instrukcji, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w Regulaminie stanowigcym zatacznik nr 9 do niniejszej instrukcji dla
trybu wskazanego na wniosku przez Biuro Zaméwien Publicznych.

X. Sposob postepowania z zamoéwieniami na ustugi spoteczne o wartosci
szacunkowej do kwoty rownowartosci 750.000 euro wyrazonej
w ztotych (bez podatku VAT) w skali calej Uczelni

1. Zamoéwienia na ustugi spoteczne realizowane sg zgodnie z Regulaminem stanowigcym
zalacznik nr 11 do Instrukciji.

2. W przypadku ustug spotecznych, wnioskodawca przed zleceniem ustugi: wypetnia
whniosek (zalacznik nr 2 do Instrukcji).

3. Biuro Zamdwien Publicznych informuje wnioskodawce o sposobie realizacji zamdwienia,
wskazujac jeden z trybow - konkurencyjny (nieograniczony) lub konkurencyjny
(ograniczony) ktére zostaty opisane w zataczniku nr 11 do niniejszej instrukcji.

XI. Sposdb postepowania z zakupem lub zleceniem ustug o wartosci
szacunkowej ustalonej w skali calej Uczelni wyzszej od
rownowartosci 30.000 euro wyrazonej w zilotych (bez podatku VAT)

1. Wszystkie zamdwienia publiczne, ktérych taczna warto$¢ szacunkowa w skali catej
uczelni przekracza w planie zaméwien na dany rok rownowarto$¢ 30.000,00 euro
wyrazong w ztotych (bez podatku VAT) sg udzielane z zastosowaniem przepisow
ustawy Prawo zamoéwien publicznych (t. j. Dz. U. 2018 poz. 1986 ze zm.).

2. Wnioskodawca po otrzymaniu zatwierdzonego wniosku dotyczacego zamowienia
publicznego wymagajacego zastosowania trybu wynikajacego z przepisow ustawy Prawo
Zamowien Publicznych tj. w zakresie ustug/dostaw o wartosci przekraczajacej
rownowartosc¢ 30.000,00 euro wyrazong w ztotych (bez podatku VAT) przekazuje do
Biura Zamowien Publicznych wszystkie informacje niezbedne do prawidtowego
udzielenia zamdwienia wskazane w rozdziale III ust. 4 niniejszej instrukcji.

3. Zapewnienie obstugi formalnej zwigzanej z prowadzeniem postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego na wniosek, w ktorym wskazano koniecznos$¢ zastosowania
jednego z trybow Pzp, nalezy do Biura Zamdwien Publicznych.

4. Do przeprowadzenia postepowania Kierownik zamawiajacego kazdorazowo powotuje
Komisje Przetargowa.

5. Regulamin Komisji Przetargowej w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki
w Krakowie stanowi zatgqcznik nr 13 do Instrukcji

6.Postepowanie konczy sie z chwilg zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego
albo jego uniewaznienia.



XII. Umowy o udzielenie zamowienia

1. W przypadku udzielania zamoéwien objetych niniejszym Instrukcja, ktorych
przedmiotem sq:

1) ustugi,

2) dostawy sukcesywne,

3) dostawy powtarzajgce sie okresowo,

4) zamowienia powyzej kwoty 5.000,00 ztotych obejmujgce réwnoczesnie dostawy
oraz rozmieszczenie lub instalacje dostarczonej rzeczy lub innego dobra -
wymagana jest pisemna umowa okreslajgca warunki realizacji zamodwienia,
z zastrzezeniem ust.2.

2. Dla zamowien na ustugi i dostawy powszechnie dostepne o ustalonych standardach
jakosciowych o wartosci szacunkowej powyzej 5000,00 ztotych obowigzuje pisemne
Zlecenie.

XIII. Spos6b postepowania z zakupami w ramach umoéw o dostawy
sukcesywne

1. Przed dokonaniem zakupu wnioskodawca wypetnia wniosek na formularzu
stanowigcym zatacznik nr 14 do Instrukcji i kieruje go do witasciwej jednostki
organizacyjnej realizujacej dang umowe.

2. Wniosek sktada sie, w =zaleznosci od przedmiotu zamowienia, do Dziatu
Informatycznego dalej zwanego IT badz Dziatu Administracyjno - Gospodarczego
dalej zwanego DAG w formie skanu z podpisami wnioskodawcy i dziekana /
kierownika jednostki na wskazany we wniosku wtasciwy adres e-mail.

3. Pracownik IT/ DAG weryfikuje wniosek pod katem dostepnosci danego asortymentu
w ramach zawartych umow. Poprawny wniosek jest kierowany przez pracownika
Dziatu IT do Kwestora ASP celem potwierdzenia $rodkéw wg wskazanego na
wniosku Zrédta finansowania. Gdy wniosek jest niepoprawny zwracany jest
whnioskodawcy z uwagami.

4. Po pozytywnym zaopiniowaniu wniosku przez Kwestora pracownik IT/DAG zamawia
asortyment u Wykonawcy umowy a nastepnie kontaktuje sie z osobg wskazang we
wniosku w celu realizacji zamodwienia. W przypadku negatywnej opinii kwestora
whniosek zwracany jest wnioskodawcy.

5. W przypadku dostaw na sprzet komputerowy - sprzet ten przed dostawg do
Whnioskodawcy, zostaje dostarczony do IT, ktérego pracownicy Dziatu sprawdzajg
sprzet/przeprowadzajq wstepng instalacje.

6. Uzgodnienia w zakresie terminu odbioru sprzetu z IT oraz kwestie transportu
i ewidencji w DAG nalezg do Wnioskodawcy.

7. Szczegdbtowy spis zawartych umoéw o dostawy sukcesywne i asortymentéw dostaw
dostepnych w ramach tych umoéw znajduje sie na stronie bip.asp.krakow.pl
w zaktadce Zamédwienia publiczne>Zamdwienia sukcesywne”.

XIV. Rozliczanie zakupow lub ustug

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

2. Rachunek/fakture przed rozliczeniem nalezy opisa¢ pod wzgledem merytorycznym
i zataczy¢ do niej ksero zatwierdzonego wniosku o wszczecie postepowania.

3. Kopie ksero zatwierdzonego wniosku zatacza do faktury / rachunku osoba
odpowiedzialna merytorycznie za realizacje zamodwienia/ustugi.

4. ZamoOwienia realizowane samodzielnie, bez uzyskania akceptacji wniosku

(zatacznik nr 2 do Instrukcji) lub z naruszeniem postanowien Instrukcji,
spowoduje brak mozliwosci rozliczenia faktury lub rachunku za to zamowienie.



Wykaz zatacznikéw do Instrukcji:

Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.

nri:
nr2:
nr 3:
nr4:
nr5:
nré6:
nr7:
nr8:
nr9:

nr10:
nrii:
nri2:
nr13:
nr 14:

Nr 15

Plan zamdwien publicznych (wzér),

Wniosek o dokonanie zakupu/zamdwienie ustugi,

Obieg dokumentow,

Formularz dokumentujgcy dokonanie rozeznania cen,

Protokdt wyboru najkorzystniejszej oferty,

Oswiadczenie dotyczqce zamowien z dziatalnosci kulturalnej,

Regulamin udzielania zamdwien z zakresu prowadzonej dziatalnosci kulturalnej,
Oswiadczenie z uzasadnieniem dotyczace zamdwien z zakresu nauki,
Regulamin udzielania zamdwien na dostawy i ustugi zwigzane z dziatalno$ciq naukowo - badawczg,
Oswiadczenie z uzasadnieniem dotyczgce ustug badawczo - rozwojowych,
Regulamin udzielania zamdwien na ustugi spoteczne,

Oswiadczenie o braku okolicznosci wytaczajacych udziat w postepowaniu,
Regulamin Komisji Przetargowej w ASP im. Jana Matejki w Krakowie,

Whniosek o dokonanie zakupu w ramach umdw o dostawy sukcesywne,

: Notatka z oszacowania wartosci zamowienia.



