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Rozdział 1.
1.1 Przepisy ogólne.

1. Postępowania o udzielanie zamówień publicznych w Akademii Ekonomicznej w Krakowie prowadzone są w oparciu o następujące akty prawne:

- ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamówień Publicznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 19, poz. 177 z późniejszymi zmianami) zwaną dalej ustawą, przepisy wykonawcze do Ustawy oraz inne akty prawne właściwe w przedmiocie regulacji związanych z udzielaniem zamówień publicznych.
2. Podmiotem zamawiającym w rozumieniu Ustawy jest Akademia Ekonomiczna w Krakowie, którą reprezentuje Rektor. 
3. Posiadanie środki, zgodnie z ustawą o finansach publicznych, powinny być wydatkowane w sposób oszczędny i celowy, zgodnie z zasadą osiągnięcia najlepszych efektów z danych nakładów.

4.  Przepisy Regulaminu udzielania zamówień publicznych w Akademii Ekonomicznej w Krakowie stosuje się do zamówień publicznych udzielanych na dostawy, usługi i roboty budowlane, które finansowane są między innymi z:

· dotacji z budżetu państwa,

· środków z budżetów jednostek samorządu terytorialnego lub ich związków,

· opłat za zajęcia dydaktyczne i pozostałych dochodów,

· kredytów i pożyczek,

· środków pochodzenia zagranicznego, nie podlegających zwrotowi.  
5. Cel i wysokość zamówienia publicznego wynikać musi z planu rzeczowo –        finansowego Uczelni, w związku z prowadzoną działalnością statutową. Realizatorami w rozumieniu niniejszego Regulaminu są:

- Kierownicy jednostek obsługi i administracji,

- Kwestor,
· Dyrektor Biblioteki Głównej.
Zakres czynności związanych z procedurami o udzielanie zamówień publicznych wykonywanych przez Realizatorów oraz ich wykaz został przedstawiony w rozdziale 4.

6. Wnioskodawcami w rozumieniu niniejszego Regulaminu są wszystkie osoby i/lub jednostki organizacyjne Uczelni, posiadające środki finansowe oraz potrzeby w zakresie realizacji dostaw, usług lub robót budowlanych. Zakres czynności związanych z procedurami o udzielanie zamówień publicznych wykonywanych przez Wnioskodawców został przedstawiony w rozdziale 3.

7. Za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia odpowiada kierownik zamawiającego (Rektor Akademii Ekonomicznej). Za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia odpowiadają także inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynności w postępowaniu oraz czynności związane z przygotowaniem postępowania. Kierownik zamawiającego może powierzyć pisemnie wykonywanie zastrzeżonych dla niego czynności wynikających z Ustawy pracownikom zamawiającego. Jeżeli przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia na podstawie przepisów odrębnych jest zastrzeżone dla organu innego niż kierownik zamawiającego, przepisy Ustawy dotyczące kierownika zamawiającego stosuje się odpowiednio do tego organu.
8. Zakres czynności realizowanych przez Uczelnianą Komisję Przetargową w odniesieniu do procedur o udzielanie  zamówień publicznych został szczegółowo określony w obowiązującym Zarządzeniu Rektora Akademii Ekonomicznej dotyczącym pracy tej Komisji. 
9.  Kanclerz otrzymuje pełnomocnictwo do:

- występowania w imieniu Uczelni do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych i innych instytucji w sprawach dotyczących zamówień publicznych,

- zatwierdzania dokumentów związanych z postępowaniami prowadzonymi przez Dział Zamówień Publicznych: załączników do protokołów ZP, Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia (SIWZ), dokumentów opracowywanych w trakcie realizacji procedury o udzielenie zamówienia publicznego zgodnie z ustawowymi wymogami. 

10. Wszystkie osoby uczestniczące w prowadzeniu procedur o udzielanie zamówień publicznych realizowanych przez zamawiającego zobowiązane są do znajomości przepisów ustawy, przepisów wykonawczych, innych aktów prawnych właściwych w przedmiocie regulacji związanych z udzielaniem zamówień publicznych oraz do ich stosowania pod rygorem poniesienia odpowiedzialności określonej w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych, w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.  o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych oraz w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy.
11. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie mają obowiązujące przepisy: ustawy, akty wykonawcze oraz inne akty prawne właściwe w przedmiocie regulacji związanych z udzielaniem zamówień publicznych
.

Rozdział 2.

2.1. Dział Zamówień Publicznych.

W zakresie procedur określonych niniejszym Regulaminem oraz Ustawą, Dział Zamówień Publicznych zobowiązany jest do:

1. Przekazania do zatwierdzenia Rektorowi wniosku o zatwierdzenie trybu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.
2. Kontroli poprawności i rejestracji przekazanego przez Realizatora wniosku o uruchomienie procedury o udzielenie zamówienia lub wniosku o realizację awaryjnej lub niezaplanowanej dostawy, usługi lub roboty budowlanej.
3. Opracowywania w ramach pracy Uczelnianej Komisji Przetargowej specyfikacji istotnych warunków zamówienia (SIWZ) oraz innych dokumentów wymaganych ustawą dla danego rodzaju procedury z zastrzeżeniem obowiązków wykonywanych przez Realizatorów.
4. Publikowania ogłoszeń wymaganych ustawą i niniejszym Regulaminem.
5. Obsługi formalno – prawnej postępowania.
6. Uruchomienia na Wniosek Realizatora procedury o udzielenie zamówienia publicznego, w przypadku gdy poziom zaawansowania (wartościowo, ilościowo lub asortymentowo) realizowanej umowy wyniesie 60% lub pozostały okres obowiązywania umowy wynosi trzy miesiące, a z otrzymanego od Realizatora planu zamówień wynika, że dla danego rodzaju zamówienia należy realizować kolejne postępowania.
7. Przygotowywania, w oparciu o dane otrzymane od Realizatorów, zbiorczych planów zamówień publicznych w zakresie dostaw, usług  i robót budowlanych w skali całej Uczelni - w podziale na rodzaje zamówień.
8. Kontroli poziomu wykonania planu zamówień publicznych w zakresie dostaw, usług i robót budowlanych oraz informowanie Kanclerza i Realizatorów o poziomie wykonania planu - w podziale na rodzaje zamówień.
9. Opracowywania, w porozumieniu z Radcą Prawnym, wewnętrznych wzorów dokumentów oraz pieczęci stosowanych w procedurach udzielania zamówień publicznych.
10.  Wykonywania czynności określonych ustawą oraz Zarządzeniem Rektora w ramach pracy Uczelnianej Komisji Przetargowej.
11. Współdziałania z Urzędem Zamówień Publicznych oraz Urzędem Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich w zakresie obowiązków wynikających z ustawy.
12. Sporządzania rocznego planu zamówień publicznych, zgodnie z wymogami art. 13 ustawy. 

13. Sporządzania rocznego sprawozdania o udzielonych zamówieniach, zgodnie z wymogami art. 98 Prawa Zamówień Publicznych.
14. Prowadzenia rejestru zamówień, co do których nie stosuje się przepisów Ustawy zgodnie z art. 4 oraz rejestru zamówień, które należy realizować zgodnie z przepisami ustawy.
15.  Prowadzenia rejestru depozytów rzeczowych oraz prowadzenia czynności związanych z odebraniem i zwrotem depozytów rzeczowych związanych z należytym zabezpieczeniem realizacji umów (np. gwarancje ubezpieczeniowe).
16. Dokumentowania postępowań o udzielenie zamówienia poprzez sporządzanie pisemnego protokołu.
17. Przekazywanie Realizatorom kopii pytań zadanych przez wykonawców, dotyczących części merytorycznej SIWZ.
18. Przygotowywania, w ścisłej współpracy z Realizatorem,  wyjaśnień dla wykonawców w zakresie SIWZ oraz udzielania informacji zgodnie z zasadą jawności w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.
19. Koordynowania, we współpracy z Radcą Prawnym, czynności związanych z przygotowaniem i zawarciem umów, będących wynikiem zakończenia procedur o udzielenie zamówienia publicznego.
20. Przekazywania Realizatorom pisemnych informacji o unieważnieniu postępowania wraz z propozycją dalszego trybu postępowania, realizowanego celem doprowadzenia do zawarcia umowy we wnioskowanej sprawie.
21. Prowadzenia bieżącej kontroli prowadzonych przez Realizatorów zamówień, których łączna szacunkowa wartość w ramach danego rodzaju zakupów w skali całej Uczelni, w ciągu roku nie przekracza progu określonego w art. 4 pkt. 8. W przypadku, gdy dla danego rodzaju zamówienia pojawia się ryzyko przekroczenia tego progu, Dział Zamówień Publicznych informuje Realizatora o braku możliwości realizacji zamówienia w trybie art. 4 pkt. 8 Prawa Zamówień Publicznych i konieczności kumulowania zamówień w ramach rodzajów planowanych zakupów.
22. Prowadzenia   strony internetowej, zawierającej: ogłoszenia   wymagane  ustawą; bieżące ogłoszenia Działu; pliki do  pobrania -  w tym  obowiązujące  akty prawne oraz wewnętrzne przepisy Uczelni   w zakresie   realizacji   procedur o  udzielanie zamówień    publicznych;  bazę   danych   Realizatorów   wraz   przypisanymi   im rodzajami   zamówień   w   zakresie dostaw,   usług  lub robót budowlanych, które muszą   być przez  nich       planowane i     koordynowane   w   skali całej Uczelni, kumulowane   w   poszczególne   procedury,   zgłaszane   do   Działu   Zamówień Publicznych   celem   wszczęcia   procedury; dokumenty  związane z prowadzoną procedurą, które   zgodnie   z   ustawą   muszą   zostać   umieszczone  na stronie internetowej zamawiającego.

Rozdział 3.

3.1. Wnioskodawcy.

Czynności realizowane przez Wnioskodawców obejmują:

1. Określenie własnych potrzeb w zakresie konieczności realizacji dostaw, usług lub robót budowlanych w odpowiedzi na zgłoszone przez właściwego Realizatora zapytanie dotyczące zamówień, które są planowane w skali Uczelni, koordynowane oraz we właściwym zakresie prowadzone prze danego Realizatora.

2. Przekazanie informacji określonej w punkcie 1 danemu Realizatorowi w terminie i miejscu określonym przez Realizatora. Wzór wniosku kierowanego do właściwego Realizatora stanowi załącznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.
3. Wszystkie czynności związane z koordynacją zamówień przypisanych danemu Realizatorowi leżą w zakresie jego obowiązków. Obowiązki te zostały szczegółowo opisane w rozdziale 4.

4. W przypadku, gdy w prowadzonej przez Dział Zamówień Publicznych internetowej bazie danych dany rodzaj zakupu nie został przypisany konkretnemu Realizatorowi, fakt ten należy zgłosić do Działu Zamówień Publicznych, który dokona takiego przyporządkowania w porozumieniu z wybranym Realizatorem. Od tej chwili dany rodzaj zakupu jest przypisany wybranemu przez Dział Zamówień Publicznych Realizatorowi.
5. Przykład: pracownik Uczelni lub jednostka organizacyjna posiada potrzeby dotyczące zakupu na jej rzecz materiałów biurowych. W bazie danych prowadzonej przez Dział Zamówień Publicznych znajduje się informacja, z której wynika, że zakupem materiałów biurowych w skali Uczelni zajmuje się Realizator, którym jest w tym przypadku Dział Zaopatrzenia. Dział ten we własnym zakresie koordynuje czynności związane z planowaniem oraz kumulowaniem zamówień dotyczących zakupu materiałów biurowych, poprzez przesłanie do wszystkich osób i jednostek organizacyjnych Uczelni informacji o planowanej do przeprowadzenia procedurze, której celem będzie wyłonienie wykonawcy takiej dostawy i o konieczności określenia własnych potrzeb w tym zakresie. W związku z tym wskazany w przykładzie pracownik lub jednostka organizacyjna przekazuje w terminie i  miejscu wymaganym przez Dział Zaopatrzenia swoje potrzeby dotyczące zakupu materiałów biurowych. Dalsze czynności związane z tym zakupem dokonuje Dział Zaopatrzenia we współpracy z Działem Zamówień Publicznych.
Na analogicznej zasadzie są realizowane pozostałe rodzaje zakupów, z zastrzeżeniem ustępu 4 oraz rozdziału 4 (specyficzne, jednorazowe, odrębne zamówienia, które dotyczą w skali całej Uczelni tylko jednego Wnioskodawcy – w takim przypadku osoba ta lub jednostka organizacyjna pełni jednocześnie rolę Wnioskodawcy i Realizatora. Przykładem takich zamówień są: usługi szkoleniowe, usługi dydaktyczne, edukacyjne, niektóre usługi transportowe, usługi hotelarskie i gastronomiczne).
Rozdział 4.

4.1. Realizatorzy.

Czynności wykonywane przez Realizatorów obejmują:

1. Planowanie i koordynowanie w skali całej Uczelni zamówień określonych w prowadzonej przez Dział Zamówień Publicznych bazie danych zawierającej nazwy Realizatorów oraz przypisanych im zamówień. Realizator zobowiązany jest do dopilnowania, aby formularze przygotowane w oparciu o załącznik nr 8 do niniejszego Regulaminu zawierały dane, które będą niezbędne do zgodnego z ustawą przeprowadzenia procedury o udzielenie zamówienia publicznego oraz aby zostały złożone w miejscu i terminie określonym przez Realizatora. Wszystkie czynności dokonywane przez Realizatora w opisanym powyżej zakresie muszą zapewnić wszczęcie i realizację procedury o udzielenie zamówienia publicznego w sposób gwarantujący przestrzeganie przepisów ustawy (między innymi odnoszących się do opisu przedmiotu zamówienia, zachowania zasad uczciwej konkurencji, specyfiki zamówień jednorazowych, specyfiki zamówień udzielanych w częściach, specyfiki zamówień powtarzających się okresowo oraz innych postanowień ustawy, których przestrzeganie leży w gestii Realizatora, a które zostały opisane w dalszej części niniejszego rozdziału) oraz zapewniający realizację potrzeb Wnioskodawcy.
2. Podjęcie decyzji o wszczęciu procedury o udzielenie zamówienia publicznego, zgodnie z wymogami nałożonymi ustawą i niniejszym Regulaminem.
3. Sporządzenie szczegółowego opisu przedmiotu zamówienia do specyfikacji istotnych warunków zamówienia w zakresie wymagań funkcjonalnych, technicznych, jakościowych, gwarancji, terminu realizacji zamówienia i innych zapewniających pełną i właściwą realizację zamówienia, z uwzględnieniem szczegółowej specyfiki przedmiotu zamówienia oraz specyfiki rynku w zakresie danego zamówienia a także postanowień ustawy i przekazanie tego opisu w formie pisemnej oraz elektronicznej do Działu Zamówień Publicznych wraz z wnioskiem o uruchomienie postępowania.
4. Opracowanie wzoru umowy na realizację zamówienia będącego przedmiotem postępowania – wzór ten każdorazowo będzie załącznikiem do przygotowywanej przez Dział Zamówień Publicznych specyfikacji istotnych warunków zamówienia; przekazanie wzoru umowy w formie pisemnej oraz elektronicznej wraz ze szczegółowym opisem przedmiotu zamówienia oraz wnioskiem do Działu Zamówień Publicznych; opracowanie formularza, przy pomocy którego Wykonawca w składanej ofercie poda ceny za poszczególne elementy oferty oraz poda szczegółowy opis oferowanego przedmiotu zamówienia i przekazanie do Działu Zamówień Publicznych wraz z dokumentami opisanymi w zdaniu poprzednim w opisanych tam formach; parafowanie przygotowanej przez Dział Zamówień Publicznych specyfikacji istotnych warunków zamówienia.
5. Zgłoszenie postępowania do Działu Zamówień Publicznych poprzez wypełnienie, podpisanie i złożenie wniosku o uruchomienie postępowania wraz z wymaganymi niniejszym Regulaminem dokumentami (wzór wniosku – załącznik nr 2 do Regulaminu). Wniosek ten musi być złożony w takim terminie, aby przeprowadzenie postępowania było możliwe z uwzględnieniem wszystkich ustawowych wymogów i jednoczesnym zapewnieniem właściwej realizacji umowy, stosownie do założeń określonych w planie wymienionym w ust. 7 z uwzględnieniem potrzeb zamawiającego. W przypadku niewłaściwego przygotowania wniosku wraz z załącznikami, Dział Zamówień Publicznych odmawia jego akceptacji, zwracając wniosek wraz z załącznikami Realizatorowi po dokonaniu w nim stosownej adnotacji. 
6. Zgłoszenie do Działu Zamówień Publicznych informacji o niewłaściwym wykonaniu umowy przez wykonawcę.
7. Opracowywanie we właściwym sobie zakresie (zgodnie z rodzajami zakupów przypisanymi w bazie danych) planów zamówień publicznych dotyczących dostaw, usług lub robót budowlanych. Przekazywanie tych planów do Działu Zamówień Publicznych   niezwłocznie po zatwierdzeniu planu rzeczowo – finansowego Uczelni, jednak nie później niż 2 tygodnie po jego zatwierdzeniu.

8. Nadzór nad realizacją zawartych umów oraz przekazywanie do Działu Zamówień Publicznych raportów o stanie zaawansowania realizowanych umów na dostawy, usługi lub roboty budowlane, w przypadku kiedy poziom ich wykonania osiągnie 60% ( w ujęciu ilościowym, wartościowym lub asortymentowym) lub też pozostały okres obowiązywania danej umowy wynosi jeszcze trzy miesiące, a zakontraktowane dostawy, usługi lub roboty budowlane nie zostały w całości wykonane i jednocześnie przewidywane są w danym roku kalendarzowym następne zamówienia tego samego rodzaju - załącznik nr 4 do Regulaminu. W takim przypadku Realizator zobowiązany jest do niezwłocznego przekazania do Działu Zamówień Publicznych kolejnego wniosku o uruchomienie procedury o udzielenie zamówienia publicznego,
9. Przekazywanie do Działu Zamówień Publicznych, z miesięcznym wyprzedzeniem - w    stosunku do terminu rozpoczęcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego (termin ten jest określony datą podpisania przez Rektora wniosku o zatwierdzenie trybu udzielenia zamówienia – wniosek ten jest podpisywany w ciągu trzech dni od daty otrzymania wypełnionego wniosku od Wnioskodawcy a także zależy od terminu parafowania specyfikacji istotnych warunków zamówienia przez Radcę Prawnego), pisemnych informacji o przewidywanych do realizacji zamówieniach (które nie zostały ujęte w przekazanym wcześniej do Działu planie zamówień), na dostawy, usługi bądź roboty budowlane (załącznik nr 4 do Regulaminu) – wraz ze szczegółowym wyjaśnieniem przyczyn ich nie ujęcia w planie.
10. Przekazywanie do 5 dnia każdego miesiąca do Działu Zamówień Publicznych, informacji za poprzedni miesiąc, o zamówieniach zrealizowanych w porozumieniu z Wnioskodawcą, w przypadkach gdy łączne szacunkowe kwoty tych zakupów (tego samego rodzaju) w skali całej Uczelni nie przekraczają ustawowego progu określonego w art. 4 pkt. 8.
11.Przekazywanie do 5 dnia każdego miesiąca do Działu Zamówień Publicznych informacji o przewidywanych do realizacji w porozumieniu z Wnioskodawcami zamówieniach na dostawy, usługi lub roboty budowlane, których szacunkowa wartość (w ramach danego rodzaju zamówienia) nie przekracza ustawowego progu określonego w art. 4 pkt. 8 w skali całej Uczelni (załącznik nr 4 do Regulaminu).
12. Przekazywanie do Działu Zamówień Publicznych pisemnych informacji, służących do przygotowania wyjaśnień na zadane przez wykonawców pytania dotyczące części merytorycznej treści specyfikacji istotnych warunków zamówienia, ze szczególnym uwzględnieniem zmian, które zostaną wprowadzone do treści specyfikacji.
13. Przekazywanie innych informacji wymaganych przez Dział Zamówień Publicznych a niezbędnych do prawidłowego prowadzenia procedury.

14. Wszystkie powyższe informacje Realizatorzy zobowiązani są przekazywać do Działu Zamówień Publicznych w formie pisemnej oraz za pomocą poczty elektronicznej.

15. Baza danych zawierająca nazwy  Realizatorów wraz z przypisanymi im rodzajami zamówień znajduje się pod adresem: www.ae.krakow.pl link „zamówienia publiczne”, odnośnik „akty prawne, regulaminy, zarządzenia”. 
Rozdział 5.
5. 1. Planowanie.

1. Realizatorzy zobowiązani są do opracowywania, we właściwym sobie zakresie wynikającym z bazy danych, zbiorczych planów zamówień publicznych (dostawy, usługi, roboty budowlane) w skali Uczelni w skali całego roku budżetowego, ze szczególnym uwzględnieniem postanowień ustawy odnoszących się do określania wartości zamówień. Plan należy sporządzać według wzoru załącznika nr 1 do Regulaminu w rozbiciu na dostawy, usługi i roboty budowlane z uwzględnieniem postanowień art. 6 ustawy (zamówienia wielorodzajowe).

2. Realizatorzy zobowiązani są do przekazywania zbiorczych planów zamówień publicznych do Działu Zamówień Publicznych, niezwłocznie po zatwierdzeniu planu rzeczowo – finansowego Uczelni.

3. Wymienione w punkcie 1 plany, Realizatorzy zobowiązani są przekazywać w formie pisemnej oraz za pomocą poczty elektronicznej.

4. Plany zamówień dla:

- dostaw – należy opracowywać, kumulując dostawy w ramach tego samego rodzaju zamówień. Zamówieniem tego samego rodzaju jest zamówienie, które może zostać wykonane przez jednego (tego samego) wykonawcę i/lub ma to samo lub zbliżone przeznaczenie (wynikające z potrzeb zamawiającego). Przy określaniu czy dane zamówienia są zamówieniami tego samego rodzaju należy szczególnie uwzględnić postanowienia art. 32 ust. 2 ustawy oraz innych odnoszących się do szacowania wartości zamówień,
- usług – należy opracowywać, kumulując usługi zgodnie z zasadami określonymi dla dostaw,
- robót budowlanych – należy opracowywać kumulując roboty budowlane zgodnie z zasadami określonymi dla dostaw oraz z uwzględnieniem przepisów odnoszących się do robót budowlanych (między innymi ustawa Prawo budowlane).

5. Nie sporządzenie przez danego Realizatora planu zamówień publicznych w sposób wymagany w ustępach 1 do 4 oznaczać będzie, że Realizator w okresie roku budżetowego nie przewiduje konieczności prowadzenia procedur o udzielenie zamówienia publicznego w zakresie przypisanych mu zamówień co stanowić będzie podstawę do odmowy przez Dział Zamówień Publicznych prowadzenia procedury nie ujętej w planie, chyba że zajdzie jedna lub kilka następujących okoliczności:

- konieczność natychmiastowej realizacji awaryjnych zamówień na dostawy, usługi lub roboty budowlane w przypadku gdy wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamówienia, gdyby jego niewykonanie skutkowało poniesieniem strat w znacznych rozmiarach (np. wskutek katastrofy budowlanej, naturalnej, awarii urządzeń, które muszą stale pracować itp. nieprzewidzianych, losowych zdarzeń),

- dane zamówienie nie zostało ujęte w planie z przyczyn nie wynikających z zaniedbania Realizatora – dotyczy zamówień, które są realizowane sporadycznie, nie w sposób powtarzalny; dotyczy także zamówień, których specyfika wskazuje na brak możliwości ich zaplanowania.
Dział Zamówień Publicznych każdorazowo będzie dokonywał oceny, czy dane zamówienie spełnia powyższe kryteria; ma prawo żądać od Realizatora pisemnych wyjaśnień zaistniałej sytuacji. Jeśli dokonana ocena wskaże, że dane zamówienie spełnia podane kryteria,  Dział Zamówień Publicznych przyjmie wniosek, w przeciwnym razie odmówi jego przyjęcia. W przypadku odmowy, konsekwencje tego faktu (nie zrealizowania zamówienia) spadają na Realizatora.
Rozdział 6.
6.1. Przygotowanie i przeprowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego.

6.1.1. Przepisy wspólne dla wszystkich rodzajów postępowań.

  1. Na podstawie planu zamówień publicznych lub bieżących, uzasadnionych (warunki opisane w rozdziale 5) potrzeb Realizator sporządza  wniosek (załącznik nr 2 do Regulaminu) i po uprzednim zaparafowaniu przez bezpośredniego przełożonego Realizatora,  składa go do Działu Zamówień Publicznych wraz z dokumentami opisanymi w rozdziale 4. Po uzyskaniu akceptacji Działu Zamówień Publicznych Realizator przekazuje wniosek do zatwierdzenia Kwestorowi oraz Kanclerzowi.
2 .Dział Zamówień Publicznych przekazuje Rektorowi wniosek o uruchomienie postępowania. Rektor  udziela zgody na realizację zamówienia w proponowanym trybie.
3. Dział Zamówień Publicznych sporządza i przekazuje do zatwierdzenia (po uprzednim zaparafowaniu przez Radcę Prawnego) Kanclerzowi specyfikację istotnych warunków zamówienia lub zaproszenie do składania ofert (w przypadku przetargu nieograniczonego, ograniczonego, negocjacji z ogłoszeniem, dialogu konkurencyjnego, negocjacji bez ogłoszenia, zapytania o cenę) a w przypadku licytacji elektronicznej ogłoszenie, które zostanie opublikowane na stronie Zamawiającego oraz stronie, na której będzie prowadzona licytacja, w przypadku zaś zamówienia z wolnej reki przekazuje do zatwierdzenia zaproszenie do negocjacji wraz z informacjami niezbędnymi do przeprowadzenia postępowania określonymi w art. 68 ustawy.
4. Czynności związane z prowadzeniem postępowania, a w szczególności wydawanie (lub w przypadkach przewidzianych ustawą publikowania na stronie internetowej) specyfikacji, prowadzenie korespondencji z wykonawcami ( w tym w przypadkach wskazanych w ustawie za pośrednictwem strony internetowej), Urzędem Zamówień Publicznych oraz Urzędem Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich (w tym sporządzanie i przesyłanie ogłoszeń do publikacji) wykonuje Dział Zamówień Publicznych.
5. Protokół (według wzorów wprowadzonych Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów)  sporządza na bieżąco sekretarz Uczelnianej Komisji Przetargowej.
6. Dział Zamówień Publicznych uzgadnia z Kwestorem formę wniesienia przez wykonawcę wadium przetargowego oraz zabezpieczenia należytego wykonania umowy (jeżeli są wymagane).
7. Ostateczne rozstrzygnięcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego zatwierdza   Rektor.
8. Po ostatecznym rozstrzygnięciu postępowania, Dział Zamówień Publicznych przygotowuje oraz przedkłada stronom do zawarcia, umowę o udzielenie zamówienia publicznego oraz dokonuje rejestracji zamówienia w jednym z prowadzonych rejestrów zgodnie z rozdziałem 8 Regulaminu.

9. Pełną dokumentację  dotyczącą postępowania, przechowuje w sposób określony w ustawie, Dział Zamówień Publicznych.

10. Umowa po podpisaniu przez Strony podlega rejestracji w Centralnym Rejestrze Umów wraz z oznaczeniem właściwego Realizatora. 
6.1.2. Przetarg nieograniczony.

1. Na podstawie wniosku złożonego przez Realizatora, Dział Zamówień Publicznych sporządza specyfikację istotnych warunków zamówienia i po zaopiniowaniu przez Radcę Prawnego, przekazuje ją do zatwierdzenia przez Kanclerza.
2. W dalszej części postępowania stosuje się przepisy wspólne dla wszystkich postępowań.

6.1.3. Przetarg ograniczony.

1. Na podstawie wniosku złożonego przez Realizatora oraz w oparciu o dane w nim zawarte, Dział Zamówień Publicznych sporządza propozycję ogłoszenia o wszczęciu postępowania i zaproszenia wykonawców do składania  wniosków o dopuszczenie do udziału w przetargu ograniczonym.
2. Ogłoszenie i zaproszenie zatwierdza Kanclerz.
3. Sprawdzenia złożonych przez wykonawców wniosków o dopuszczenie do udziału w przetargu dokonuje Uczelniana Komisja Przetargowa na posiedzeniu niejawnym.
4. Komisja wybiera do dalszego udziału w postępowaniu wnioski złożone przez wykonawców, którzy spełniają warunki określone w ogłoszeniu i zaproszeniu do składania wniosków.

5. Na podstawie wniosku  o przeprowadzenie postępowania złożonego przez Wnioskodawcę  i w oparciu o dane w nim zawarte Dział Zamówień Publicznych sporządza propozycję zaproszenia do składania ofert oraz, w porozumieniu z Radcą Prawnym, propozycję specyfikacji istotnych warunków zamówienia.
6. Zaproszenia i specyfikację zatwierdza Kanclerz.
7. Dokumenty, o których mowa w ust. 6 Dział Zamówień Publicznych wysyła do wykonawców spełniających warunki określone w ogłoszeniu i zaproszeniu do składania wniosków.
8. W dalszej części postępowania stosuje się przepisy wspólne dla wszystkich trybów.

6.1.4. Negocjacje z ogłoszeniem.

1. Na podstawie wniosku o przeprowadzenie postępowania złożonego przez Realizatora i w oparciu o dane w nim zawarte Dział Zamówień Publicznych sporządza ogłoszenie o negocjacjach. 

2. Treść ogłoszenia zatwierdza Kanclerz.
3.Po złożeniu wniosków przez wykonawców o dopuszczenie do udziału w postępowaniu, Uczelniana Komisja Przetargowa ocenia wnioski na posiedzeniu niejawnym i zaprasza do negocjacji tych wykonawców, którzy spełniają warunki określone w ogłoszeniu.
4.Wraz z zaproszeniem do negocjacji Komisja przekazuje, przygotowaną przez Dział Zamówień Publicznych, specyfikację istotnych warunków zamówienia.
5.Zaproszenie oraz specyfikację zatwierdza Kanclerz.
6. Komisja negocjuje warunki umowy w sprawie zamówienia publicznego z wybranymi wykonawcami.
7.Komisja zaprasza do składania ofert tych wykonawców, z którymi były prowadzone negocjacje.

8.Zaproszenie do składania ofert zatwierdza Kanclerz.
9. W dalszej części postępowania stosuje się przepisy wspólne dla wszystkich trybów.

6.1.5. Dialog konkurencyjny.

1. Na podstawie wniosku o przeprowadzenie postępowania złożonego przez Realizatora i w oparciu o dane w nim zawarte Dział Zamówień Publicznych sporządza ogłoszenie o dialogu. 

2. Treść ogłoszenia zatwierdza Kanclerz.
3. Po złożeniu wniosków przez wykonawców o dopuszczenie do udziału w postępowaniu Uczelniana Komisja Przetargowa ocenia wnioski na posiedzeniu niejawnym i zaprasza do dialogu tych wykonawców, którzy spełniają warunki udziału w postępowaniu  w liczbie określonej w ustawie.

4. Wraz z zaproszeniem do składania ofert Komisja przekazuje, przygotowaną przez Dział Zamówień Publicznych specyfikację istotnych warunków zamówienia.
5.Zaproszenie oraz specyfikację zatwierdza Kanclerz.
6. W dalszej części postępowania stosuje się przepisy wspólne dla wszystkich trybów.
6.1.6. Negocjacje bez ogłoszenia.

1. Na podstawie wniosku o przeprowadzenie postępowania złożonego przez Realizatora i w oparciu o dane w nim zawarte Dział Zamówień Publicznych sporządza propozycję zaproszenia do udziału w negocjacjach bez ogłoszenia.
2. Zaproszenie do negocjacji zatwierdza Kanclerz.
3. Uczelniania Komisja Przetargowa prowadzi z każdym wykonawcą negocjacje dotyczące zamówienia publicznego.
4. Na podstawie zaproszenia do udziału w negocjacjach bez ogłoszenia oraz wyników przeprowadzonych negocjacji Dział Zamówień Publicznych  sporządza propozycję zaproszenia do złożenia ofert oraz propozycję specyfikacji istotnych warunków zamówienia.
4. Zaproszenie do złożenia ofert oraz specyfikację zatwierdza Kanclerz,

5. Zaproszenie do składania ofert oraz specyfikacja jest przekazywana wykonawcom.
7.  W dalszej części postępowania stosuje się przepisy wspólne dla wszystkich trybów.

6.1.7. Zamówienie z wolnej ręki.

1. Na podstawie wniosku o przeprowadzenie postępowania złożonego przez Realizatora i w oparciu o dane w nim zawarte Dział Zamówień Publicznych, w porozumieniu z Radcą Prawnym, sporządza propozycję zaproszenia do negocjacji wraz z informacjami i dokumentami określonymi w art. 68.

 2. Zaproszenie do negocjacji zatwierdza Kanclerz.
3. Negocjacje z wykonawcą przeprowadza Uczelniana Komisja Przetargowa.
4. Wynik negocjacji przeprowadzonych przez Komisję zatwierdza Rektor. 
6.1.8. Zapytanie o cenę.

1. Na podstawie wniosku złożonego przez Realizatora, Dział Zamówień Publicznych, w porozumieniu z Radcą Prawnym, sporządza zaproszenie do składania ofert oraz specyfikację istotnych warunków zamówienia.
2. Zaproszenie oraz specyfikację zatwierdza Kanclerz.
3. Zaproszenie do składania ofert oraz specyfikacja jest przekazywana wybranym wykonawcom.
4. W dalszej części postępowania stosuje się przepisy wspólne dla wszystkich trybów.

6.1.9. Licytacja elektroniczna.

1. Na podstawie wniosku o przeprowadzenie postępowania złożonego przez Realizatora i w oparciu o dane w nim zawarte Dział Zamówień Publicznych sporządza ogłoszenie o aukcji elektronicznej.
2. Treść ogłoszenia zatwierdza Kanclerz.
3. Po złożeniu wniosków przez wykonawców o dopuszczenie do udziału w postępowaniu Uczelniana Komisja Przetargowa ocenia wnioski na posiedzeniu niejawnym i zaprasza do składania ofert tych wykonawców, którzy spełniają warunki określone w ogłoszeniu.

4. Komisja w porozumieniu z Działem Zamówień Publicznych otwiera i prowadzi aukcję elektroniczną, zgodnie z wymogami ustawowymi.

Rozdział 7.

7.1. Realizacja awaryjnych lub niezaplanowanych dostaw, usług lub robót budowlanych, których szacunkowa wartość netto nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt. 8; zakupy książek.
1. Przez awaryjne lub niezaplanowane dostawy, usługi lub roboty budowlane, których szacunkowa wartość netto nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 rozumieć należy:

- zamówienia na dostawy, usługi lub roboty budowlane w przypadku gdy wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamówienia, gdyby jego niewykonanie skutkowało poniesieniem strat w znacznych rozmiarach (np. wskutek katastrofy budowlanej, naturalnej, awarii urządzeń które muszą stale pracować itp. nieprzewidzianych, losowych zdarzeń) i wartość tego zamówienia nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt. 8,

- zamówienie, które nie zostało ujęte w planie z przyczyn nie wynikających z zaniedbania Realizatora – dotyczy zamówień, które są realizowane sporadycznie, nie w sposób powtarzalny; dotyczy także zamówień, których specyfika wskazuje na brak możliwości ich zaplanowania, a wartość tego zamówienia nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt. 8.

2. Czynności związane z udzielaniem zamówień publicznych, co do których nie stosuje się przepisów Ustawy wykonują Realizatorzy w ścisłej współpracy z Wnioskodawcami.

3. W razie pojawienia się konieczności realizacji zamówienia określonego w ustępie 1, Wnioskodawca zgłasza problem do właściwego Realizatora, ten wypełnia wniosek o realizację awaryjnej lub niezaplanowanej dostawy, usługi lub roboty budowlanej (wniosek w załączeniu do Regulaminu – załącznik nr 3).
4. Realizator parafuje wniosek, potwierdzając tym samym zaistnienie warunku lub warunków opisanych w ustępie 1.
5. Realizator przekazuje wniosek do Działu Zamówień Publicznych celem akceptacji oraz dokonania jego rejestracji w rejestrze zamówień nie podlegających przepisom ustawy, a następnie w porozumieniu z Wnioskodawcą zajmuje się realizacją określonych w nim dostaw, usług lub robót budowlanych.

6. W przypadku, gdy nie zaistnieje jeden z opisanych w ustępie 1 warunków Dział Zamówień Publicznych odmawia akceptacji wniosku.

7. Wyjątkiem od zasad opisanych w ustępach 1 do 6 jest przypadek, gdy z opracowanego przez Realizatora planu zamówień (rozdział 5 Regulaminu) wynika, że dany rodzaj zamówienia (w rozumieniu planu opisanego w rozdziale 5) w skali Uczelni nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt. 8. W takiej sytuacji Realizator wypełnia wniosek o uruchomienie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego i składa go w Dziale Zamówień Publicznych celem akceptacji oraz dokonania jego rejestracji w rejestrze zamówień nie podlegających przepisom ustawy, a następnie zajmuje się realizacją określonych w nim dostaw, usług lub robót budowlanych.
8. Zasady opisane w ustępie 7 stosuje się również dla pozostałych przypadków opisanych w art. 4 ustawy, za wyjątkiem art. 4 pkt. 8 do którego zastosowanie mają regulacje zawarte w ustępach 1 do 6 niniejszego rozdziału.

9. W przypadku zakupu książek nie stosuje się części postanowień niniejszego Regulaminu dotyczących zamówień, których szacunkowa wartość netto nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 ustawy. Oznacza to, że zakupy książek mogą być realizowane z pominięciem konieczności składania wniosku o realizację awaryjnej lub niezaplanowanej dostawy – tylko jednak w sytuacji gdy dane zamówienie spełnia warunki określone w punkcie 1. Podstawowy warunek uznania zakupu książek jako nie podlegającego ustawie w oparciu o art. 4 pkt. 8: gdy poszczególne zamówienia na dostawy książek udzielane są w odpowiedzi na konkretne zapotrzebowanie ze strony pracowników/studentów Uczelni lub w przypadku zakupu nowości wydawniczych. Jeżeli natomiast przedmiotem zamówienia są dostawy książek w celu uzupełnienia zbiorów, a zamawiający decyduje się udzielać zamówienia w częściach i organizuje odrębne postępowania na poszczególne tytuły w określonych miesiącach, wówczas dla każdego odrębnego postępowania przyjmuje się wartość całorocznego zamówienia. 

W sytuacji, gdy spełnione są powyższe przesłanki (konieczność sumowania zamówień dotyczących zakupu książek celem uzupełnienia zbiorów), zastosowanie mają postanowienia Regulaminu opisane między innymi w rozdziale 6.1.1. 
W przypadku gdy dane zamówienie nie podlega przepisom ustawy w oparciu o interpretację przedstawioną w niniejszym punkcie, Realizator jakim jest w tym przypadku Biblioteka Główna, dokonuje adnotacji na fakturze zakupu, potwierdzającej, że dany zakup książek nie podlega przepisom ustawy w oparciu o te przesłanki i opisuje okoliczności faktyczne mające wpływ na taką decyzję. Pozostałe przepisy niniejszego Regulaminu stosuje się do zakupów książek odpowiednio, to znaczy właściwy Realizator ( w tym przypadku Biblioteka Główna) wykonuje wszystkie przewidziane czynności za wyjątkiem konieczności sporządzania wniosku o realizację awaryjnej lub niezaplanowanej dostawy.
10. W przypadku zakupów książek dokonywanych z Funduszu Książkowego przyjmuje się, że Wnioskodawcą i Realizatorem danych zamówień jest jednostka organizacyjna posiadająca odpowiednie środki finansowe na te zakupy (np. Katedra). Oznacza to, że jednostka organizacyjna dokonując zakupów książek z Funduszu Książkowego realizuje je w miarę potrzeb, stosując zasady opisane w punkcie 9. Jednostka dokonująca takich zakupów opisuje faktury w sposób przedstawiony w punkcie 9.
Rozdział 8.

8.1. Zasady prowadzenia ewidencji zamówień publicznych.

1. Udzielanie zamówień publicznych podlega rejestracji w następujących rejestrach:

· rejestr zamówień, co do których nie stosuje się przepisów Ustawy, zgodnie z art. 4,

· rejestr zamówień podlegających przepisom Ustawy.
2. Rejestry, o których mowa w punkcie 1 prowadzi Dział Zamówień Publicznych.
3. Rejestr zamówień, co do których nie stosuje się przepisów Ustawy, zgodnie z art. 4, powinien zawierać następujące informacje dotyczące określonego zamówienia:

· liczbę porządkową i datę wpisu,

· przedmiot zamówienia i jego rodzaj (dostawy, usługi, roboty budowlane),

· kod Wspólnego Słownika Zamówień,
· numer rejestru Realizatora,
· podstawę prawną zwolnienia z obowiązku stosowania przepisów Ustawy,

· wartość szacunkową wynikającą z planu zamówień publicznych oraz wartość szacunkową danego zamówienia,

· nazwę i adres kontrahenta,

· numer i datę zawarcia umowy, jeżeli zostaje zawarta,

· datę obowiązywania umowy,

· należność z umowy,

· numer i datę wystawienia faktury,

· należność z faktury,

· wartość zamówienia, jako procent poziomu wykonania planu w zakresie dostaw, usług lub robót budowlanych,

· wielkości planowane w zakresie dostaw, usług lub robót budowlanych.
4. Faktura potwierdzająca udzielenie zamówienia, co do którego nie stosuje się przepisów Ustawy, zgodnie z art. 4, winna być opisana w następujący sposób:

Pieczęć o treści:

	Zamówienie publiczne na dostawy, usługi, roboty budowlane wymienione 

w niniejszej fakturze nie podlega ustawie Prawo Zamówień Publicznych

 na podstawie art. 4  pkt.   ……………..

ustawy z  dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo Zamówień Publicznych

Wspólny Słownik Zamówień:......................................................................

Umowa numer:...........................................................................................

Numer rejestru Realizatora:…………………………………………………...
………………………                          …………………………………………

             data                                                 czytelny podpis uprawnionego  pracownika Realizatora


5. Rejestr zamówień podlegających przepisom Ustawy powinien zawierać następujące informacje dotyczące danego zamówienia:

· liczbę porządkową i datę wpisu,

· przedmiot zamówienia i jego rodzaj (dostawy, usługi, roboty budowlane),

· kod Wspólnego Słownika Zamówień,
· numer rejestru Realizatora,
· datę złożenia wniosku oraz datę rozstrzygnięcia postępowania,

· informację, jakim trybem przeprowadzono postępowanie o udzielenie zamówienia,

· sygnatury akt oraz daty wydania ewentualnych decyzji Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych,

· wartość szacunkową wynikającą z planu zamówień oraz wartość szacunkową danego zamówienia,

· informacje na temat złożonych protestów i odwołań,

· nazwę i adres kontrahenta,

· numer i datę zawarcia umowy,

· datę obowiązywania umowy,

· należność z umowy,

· numer i datę wystawienia faktury, należność z faktury,

· wartość zamówienia, jako procent poziomu wykonania planu w zakresie dostaw, usług lub robót budowlanych.
· wielkości planowane w zakresie dostaw, usług lub robót budowlanych.

6. Faktura potwierdzająca udzielenie zamówienia, do którego stosuje się przepisy Ustawy winna być opisana w następujący sposób:

Pieczęć o następującej treści:

	Zamówienie publiczne zrealizowano zgodnie z ustawą z  dnia 

29 stycznia 2004 r. – Prawo Zamówień Publicznych

w trybie……………………………………………………………………….
Dokumentacja źródłowa znajduje się w Dziale Zamówień Publicznych. 

Znak sprawy:………………………………………………………………….

Wspólny Słownik Zamówień:.................................................................

Umowa numer:.......................................................................................

Numer rejestru Realizatora:…………………………………………………...
……………………….                        …………………………………………

            data                                                czytelny podpis uprawnionego  pracownika Realizatora


lub

	Zamówienie publiczne zrealizowano wybierając tryb zamówienia

z wolnej ręki (art………………………………ustawy z dnia 29 stycznia 

2004 r. – Prawo Zamówień Publicznych).

Dokumentacja źródłowa znajduje się w Dziale Zamówień Publicznych.

Znak sprawy:…………………………………………………………………..

Wspólny Słownik Zamówień:...................................................................

Umowa numer:.........................................................................................

Numer rejestru Realizatora:…………………………………………………...
……………………….                           ………………………………………

            data                                               czytelny podpis uprawnionego  pracownika Realizatora


7. Dane do rejestrów wymienionych w ustępach 3 i 5 są wprowadzane niezwłocznie po zakończeniu postępowania (to jest po podpisaniu umowy lub unieważnieniu od którego nie wniesiono środków ochrony prawnej) o udzielenie zamówienia publicznego.
8. Dział Zamówień Publicznych zobowiązany jest do przechowywania całości dokumentacji dotyczącej udzielonych zamówień (zwłaszcza ofert, protokołów wraz z załącznikami i umów), przez czas określony w obowiązujących w tym zakresie przepisach.
9. Wskazane opisy faktur dokonywane są przez Realizatora, następnie faktura podlega akceptacji przez Dział Zamówień Publicznych. Faktury dokumentujące dokonanie operacji niezgodnych z postanowieniami niniejszego Regulaminu nie będą akceptowane przez Dział Zamówień Publicznych.

10. Rubryki pieczęci należy opisać w sposób następujący:


- Zamówienie publiczne na dostawy, usługi, roboty budowlane wymienione 

w niniejszej fakturze nie podlega ustawie Prawo Zamówień Publicznych

 na podstawie art. 4  pkt.   …………….. – należy podać podstawę prawną z artykułu 4 ustawy;


- Wspólny Słownik Zamówień – należy podać wszystkie kody Wspólnego Słownika Zamówień opisujące przedmiot zamówienia w danym postępowaniu (każdy kod to 8 cyfr + cyfra kontrolna);


- Umowa numer – należy podać numer umowy według numeracji Realizatora;


- Numer Rejestru Realizatora – należy podać kolejny numer postępowania zgłoszonego przez Realizatora do Działu Zamówień Publicznych;

- Zamówienie publiczne zrealizowano zgodnie z ustawą z  dnia 

29 stycznia 2004 r. – Prawo Zamówień Publicznych

w trybie………………………………………………………………………. – należy podać tryb w jakim była prowadzona procedura o udzielenie zamówienia publicznego;


- Znak sprawy – należy podać numer postępowania według numeracji określonej przez Dział Zamówień Publicznych;


- Zamówienie publiczne zrealizowano wybierając tryb zamówienia

z wolnej ręki (art……………………………..…ustawy z dnia 29 stycznia 

2004 r. – Prawo Zamówień Publicznych). – należy podać artykuł oraz punkt na podstawie którego udzielono zamówienia.
Dla dwóch ostatnich pieczęci, w rubryce Umowa numer należy podać numer umowy według numeracji Działu Zamówień Publicznych. Pozostałe rubryki zawarte w tych pieczęciach, należy opisywać zgodnie z zasadami podanymi dla pieczęci pierwszej.
Rozdział 9.

9.1. Załączniki.

9.1.1. Druki wewnętrzne Akademii Ekonomicznej w Krakowie.

Nr 1:  Plan zamówień publicznych.   

Nr 2: Wniosek o uruchomienie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

Nr 3: Wniosek o realizację awaryjnej lub niezaplanowanej dostawy, usługi lub roboty budowlanej.

Nr 4: Stan realizacji zawartych umów; przewidywane do realizacji zamówienia na dostawy, usługi bądź roboty budowlane; zamówienia poniżej kwoty określonej w art. 4 pkt. 8; przewidywane do realizacji dostawy, usługi bądź roboty budowlane, których szacunkowy koszt nie przekracza kwoty określonej w art. 4 pkt. 8.

Nr 5: Rejestr zamówień, co do których nie stosuje się przepisów Ustawy, zgodnie z art. 4,

Nr 6: Rejestr zamówień podlegających przepisom Ustawy.

Nr 7. Rejestr depozytów rzeczowych.
Nr 8: Wniosek o realizację zamówienia.
9.1.2. Przepisy wykonawcze do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych oraz dane kontaktowe Działu Zamówień Publicznych..

Wszystkie przepisy wykonawcze dostępne są pod adresem: http://www.uzp.gov.pl
	 
	 


Adres strony internetowej Działu Zamówień Publicznych: http://www.ae.krakow.pl, zakładka „Zamówienia Publiczne” lub: http://janek.ae.krakow.pl/przetargi.

Adresy poczty elektronicznej do kontaktu z Działem Zamówień Publicznych:

kurowska@ae.krakow.pl
sadlejm@ae.krakow.pl
oprzedkt@ae.krakow.pl
zubelm@ae.krakow.pl
Rozdział 10.
10.1. Schemat realizacji procedury o udzielenie zamówienia publicznego.
Wnioskodawca

                       

                                         Zapotrzebowanie (dostawa, usługa, robota budowlana)

                                                                    Właściwy Realizator


                                        Czy zamówienie podlega procedurze (decyzja Realizatora)

                         TAK




                        

NIE

            Wniosek      >art. 4 pkt. 8       Awaria?                                                    Wniosek o realizację awaryjnej

                                                                            < art. 4 pkt. 8                           lub niezaplanowanej dostawy,

Uzyskanie podpisów                                                                                        usługi lub roboty budowlanej

         i akceptacji                                                                                              o wartości szacunkowej mniejszej

                                                                                                                          niż określona w art. 4 pkt. 8

Weryfikacja i rejestracja

    wniosku przez DZP

                                                                                                                          Weryfikacja i rejestracja wniosku

Procedura prowadzona                                                                                                       przez DZP

           przez DZP


           Umowa                                                                                                               Wnioskodawca

                                                                                                                                      

            Faktura                                                                                                                     Faktura  (umowa) 


     Akceptacja DZP                                                                                                         Akceptacja DZP


          Płatność                                                                                                                      Płatność

Baza danych.

	Realizator
	Koordynowane zamówienia

	Jednostka realizująca funkcje zaopatrzenia 
	Dostawy:

materiały biurowe, sprzęt biurowy (np. niszczarki, bindownice, kalkulatory ,itp.), materiały eksploatacyjne do drukarek, druki akcydensowe i ścisłego zarachowania (indeksy studenta, dyplomy ukończenia studiów. legitymacje studenckie, hologramy), inne druki, środki czystości, higieny i dezynfekcyjne, różne artykuły gospodarcze, sprzęt AGD, odzież robocza i ochronna, środki ochrony indywidualnej, odzież reprezentacyjna, papier drukarski, płyty, farby offsetowe i inne materiały dla poligrafii, artykuły techniczne (elektryczne, hydrauliczne, ślusarskie, narzędzia, sprzęt oświetleniowy), części do urządzeń technicznych (np. filtry do central wentylacyjnych, różne elementy instalacyjne, itp.) i AGD (części zamienne), materiały eksploatacyjne do pojazdów (paliwa, oleje, smary, części zamienne), drobny sprzęt wyposażenia technicznego (np. drabinki, wózki magazynowe, i inne), materiały budowlane ( w tym: wykładziny podłogowe, farby, lakiery, płyty meblowe, kleje, ceramika sanitarna, itp.), gazy techniczne, sól drogowa, piasek, itp., artykuły ogrodnicze, elementy architektury parkowej i miejskiej, meble, artykuły wyposażenia wnętrz, artykuły pościelowe, sprzęt laboratoryjny.
Usługi: oprawy dyplomów, prania, naprawy sprzętu AGD, narzędzi, wypożyczania sprzętu, usługi dekoracji wnętrz.


	Jednostka realizująca funkcje 

obsługi informatycznej
	Sprzęt komputerowy, urządzenia sieciowe, oprogramowanie, usługi teleinformatyczne (między innymi dostęp do Internetu), sprzęt peryferyjny do komputerów, usługi baz danych, usługi serwisowania oprogramowania, usługi administrowania siecią, usługi dzierżawy serwerów, usługi nadzoru nad oprogramowaniem,  serwisowanie komputerów, usługi transponowania danych (np.  z formatu html do xls).

	Jednostka realizująca funkcje
obsługi technicznej
	Roboty budowlane, usługi związane z serwisowaniem urządzeń technicznych za wyjątkiem sprzętu i sieci komputerowych oraz sprzętu biurowego, usługi remontowe, obsługa techniczna parku pojazdów AE, meble  i regały metalowe (dostawa, naprawy), serwisowanie linii elektrycznych i telefonicznych, olej opałowy, serwisowanie urządzeń obsługi basenu, Usługi związane z utrzymaniem systemów p/poż, , monitoring p/poż., dostawa energii cieplnej, elektrycznej, gazu, wody,

	Jednostka realizująca funkcje administracyjno – gospodarcze 
	artykuły spożywcze, wywóz śmieci i odpadów komunalnych, usługi ubezpieczeniowe, usługi ochrony, usługi sprzątania, usługi telefoniczne (telefony stacjonarne, komórkowe), kwiaty,  usługi czyszczenia powierzchni szklanych i koryt rynnowych, usługi kontroli sanitarnych

	Jednostka realizująca usługi językowe
	Usługi tłumaczeniowe, kursy językowe, egzaminy językowe.

	Kwestura
	Usługi konwojowania pieniędzy, badanie sprawozdania finansowego, usługi finansowe (pracowniczy program emerytalny), usługi księgowe, usługi inwentaryzacji.

	Biblioteka Główna
	Dostawa (również w wersji elektronicznej) książek, czasopism, gazet, suplementów, wydawnictw wymiennokartkowych, map, atlasów, katalogów, poradników, przewodników, wydawnictw cyklicznych itp., oprawa introligatorska książek czasopism gazet oraz wykonanie tekturowych teczek na czasopisma.

	Sekretariat Uczelni
	Pieczątki, usługi pocztowe, usługi kurierskie. 

	Jednostka realizująca funkcje związane z promocją
	Usługi medialne (prasa, radio, telewizja, Internet, billboardy, ogłoszenia modułowe, usługi plakatowania) itp. usługi promocyjno-reklamowo-informacyjne, , usługi artystyczne, usługi fotograficzne, realizacja materiałów filmowych, usługi wynajmu scen i stoisk,   usługi biur podróży, usługi przewodników, usługi związane z organizacją wycieczek, usługi związane z obsługą imprez okolicznościowych (dni Uczelni, imprezy studenckie), dostawy artykułów okolicznościowych (np. gadżety reklamowe, nagrody i inne).

	Jednostki realizujące funkcje w zakresie współpracy międzynarodowej
	Usługi transportu lotniczego, autobusowego, kolejowego, samochodowego, usługi hotelarskie i gastronomiczne i inne – w zakresie prowadzonej przez te jednostki działalności.

	Jednostka zajmująca się usługami poligraficznymi
	Usługi poligraficzne: skład i druk książek, materiałów konferencyjnych, plakatów, gazet, czasopism itp.; maszyny poligraficzne, usługi introligatorskie, usługi publikacji, usługi fotonaświetlania, zipowanie i wydruk cyfrowy, usługi kserograficzne.

	Jednostka zajmująca się 
sprawami pracowniczymi
	Usługi realizowane na rzecz pracowników Uczelni, w tym usługi: teatrów, kin, basenów, muzeów, galerii, bilety okresowe komunikacji zbiorowej, badania okresowe pracowników

	Dział Nauki
	Usługi badawczo – rozwojowe, recenzowanie prac, usługi promotorów, usługi związane z obroną prac.

	Jednostka realizująca funkcje związane z dostawami i serwisowaniem sprzętu biurowego, aparatury naukowej
	Serwisowanie urządzeń kserograficznych i innych urządzeń biurowych, aparatury naukowej, dostawy i serwisowanie projektorów multimedialnych, rzutników, aparatów fotograficznych, urządzeń nagłaśniających, sprzętu RTV, serwisowanie drukarek komputerowych, dostawa tonerów do kserokopiarek, zakupy awaryjne dotyczące sprzętu informatycznego i aparatury naukowej, których szacunkowa wartość netto nie przekracza kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 Pzp, usługi dostępu do kanałów telewizyjnych.

	Jednostka zajmująca się wychowaniem fizycznym i sportem
	Dostawa sprzętu sportowego, usługi sportowe. 

	Jednostka zajmująca się archiwizowaniem dokumentów
	Dostawy i usługi związane z archiwizowaniem i niszczeniem dokumentów
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