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Zarzadzenie nr 6/2014
Rektora Panistwowej Wyiszej Szkoly Teatralnej im. L. Solskiego w Krakowie
z dnia 17 kwietnia 2014 r.

W sprawie: zmiany Regulaminu udzielania zamdéwienr publicznych w Panstwowej Wyzszej Szkole
Teatralnej im. L. Solskiego w Krakowie o wartoSci szacunkowej do 14.000 euro i zastapienia go
Regulaminem udzielania zamowievi publicznych w Paristwowej Wyzszej Szkole Teatralnej im. L.
Solskiego w Krakowie o wartosci szacunkowej do 30.000 euro

Dzialajac na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 1) i pkt 4) ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o
szkolnictwie wyzszym oraz art.24 ust.2 pkt 2) i pkt 7) Statutu PWST zarzadzam, co nastepuje:

§1
1 . W zwigzku z obowiazujgcg od dnia 16 kwietnia 2014 r. zmiana ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (tjedn. Dz. U. z 2013 poz. 907 z pézn. zm.) i podwyzszeniem do 30
tys. euro progu obowigzywania ustawy Prawo zamdwien publicznych wprowadzam zmiany w
»Regulaminie udzielania zamowien publicznych w Panstwowej Wyzszej Szkole Teatralnej im. L.
Solskiego w Krakowie o wartosci szacunkowej do 14.000 euro” (dalej zwanym Regulaminem),
wprowadzonym Zarzadzeniem Rektora PWST nr 25/2012 z dnia 21 grudnia 2012 r, w zakresie
podniesienia kwoty 14.000 euro do 30.000 euro.
2. W wyniku wprowadzonej zmiany nazwa Regulaminu przyjmuje brzmienie: ,,Regulamin
udzielania zamowien publicznych w Pafistwowej Wyzszej Szkole Teatralnej im. L. Solskiego w
Krakowie o warto$ci szacunkowej do 30.000 euro”.
3. Ponadto wszgdzie tam, gdzie w tresci Regulaminu lub zalacznikéw do Regulaminu wystepuje
kwota ,,14.000 euro™, zastepuje sie ja kwota 30 000 euro”,

§2
Wprowadzam ponadto nastgpujace zmiany do Regulaminu:

1) wszedzie tam, gdzie w tresci Regulaminu lub zalgeznikéw do Regulaminu wystepuje zapis:
st. J. Dz. U. 22010 r. nr 113 poz. 759 z pézn. zm.”, zastepuje sie go zapisem ,tj. Dz. U. z
2013 r., poz.907 z pdzn. zm.”;

2) § 8 ust. 6 Regulaminu przyjmuje brzmienie: ,,Umowy o udzielenie zaméwienia do 30.000 euro
sg rejestrowane zgodnie z Zarzadzeniem Rektora PWST nr 5/2014 z dnia 7 kwietnia 2014 r.
w sprawie zasad zawierania umoéw i prowadzenia rejestrow uméw w PWST w Krakowie.”,

3) wykresla sig § 11 ust. 3 oraz zat. nr 5 do Regulaminu.

§3
Pozostale postanowienia Regulaminu okre$lone Zarzadzeniem Rektora PWST nr 25/2012 z dnia 21
grudnia 2012 r. pozostajg bez zmian.

§4
Zobowigzuje kierownikow komoérek organizacyjnych do zapoznania podlegtych pracownikéow z
wprowadzonymi zmianami do Regulaminu.



§5
Wprowadzam tekst jednolity Regulaminu wraz z zatacznikami, stanowiace zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:
Prorektor PWST

Prorektor ds. Filii PWST we Wroclawiu

Kanclerz PWST

Kwestor PWST

Z-ca Kwestora ds. Filii we Wroclawiu

Z- cakanclerza PWST

Z-ca kanclerza PWST ds. Filii we Wroclawiu

Dyrektor Biura obstugi WTT w Bytomiu

Dziekani Wydziatéw PWST

Kierownicy komdrek organizacyjnych PWST i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy



Zal. nr 1 do Zarzqdzenia Rektora Paristwowej Wyzszej Szkoty Teatralnej
im. L. Solskiego w Krakowie nr 6/2014 z dn. 17 kwietnia 2014 r.

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych o wartosci szacunkowej do 30 000 euro
w Panstwowej Wyzszej Szkole Teatralnej im. L. Solskiego w Krakowie

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

— ustawie Pzp — oznacza to ustawe Prawo zaméwien publicznych z dn. 29 stycznia 2004 r. (t. Dz. U.
22010 1., Nr 113, poz. 759, z pézn. zm.),

— zamawiajacym lub Uczelni - oznacza to Panstwowa Wyzsza Szkote Teatralna im. L. Solskiego w
Krakowie wraz z jednostkami organizacyjnymi: Filia we Wroclawiu oraz Wydzialem Teatru Tanca
w Bytomiu;

— kierowniku jednostki lub rektorze - oznacza to rektora Paristwowej Wyzszej Szkoly Teatralnej im.
L. Solskiego w Krakowie;

~ komdrce organizacyjnej — oznacza to wyodrebniona komorke organizacyjna, a takze stanowisko
pracy jedno- lub wieloosobowe, w zakresie dzialania ktdrej(-ego) miesci sig realizacja konkretnego
zamowienia;

— kierowniku komoérki organizacyjnej - oznacza to kierownika wyodrebnionej komorki
organizacyjnej (takze stanowisko pracy jedno- lub wieloosobowe),

— osobie odpowiedzialnej za zamowienia publiczne - oznacza to zastepce kanclerza dla zaméwien
dokonywanych w Krakowie i Bytomiu oraz osobe zatrudniona na stanowisku ds. obslugi
sekretariatu w Filii we Wroclawiu dla zaméwiefi dokonywanych we Wroclawiu; przy czym
zastepca kanclerza nadzoruje udzielanie zamdwien w skali catej Uczelni;

- wykonawcy — oznacza to dostawce towaréw lub uslug (osobe fizyczna, osobe prawng albo
jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora jest wykonawca zamdwienia);

— zamdwieniu - oznacza to umowe odplatna zawierang miedzy zamawiajacym a wykonawca, kt6rej
przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

§1

1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania w Panstwowej Wyzszej Szkole Teatralnej im. L. Solskiego
w Krakowie zaméwien publicznych okredlonych w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, w szczegdlnosci ktdrych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro.

2. Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej zamdéwienia jest jego wartos¢ rynkowa, t.j. catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw iustug (VAT), ustalone przez
pracownika dokonujacego wyceny z nalezyts starannoscia. Wartos¢ zamodwienia okreéla kierownik
komorki organizacyjnej, odpowiedzialny za realizacje zadania, w ramach ktdérego prowadzone jest
postgpowanie. Wyceny nalezy dokona¢ nie wcze$niej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdéwienia. Przeliczenia zlotych naeuro dokonuje sie na podstawie
obowiazujacego w dniu okreslania wartosci zamowienia rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartoéci
zamowien publicznych. Tres¢ ustawy Pzp i rozporzadzen wykonawczych dostepna jest na stronie
www.uzp.gov.pl oraz na stronie www.pwst.krakow.pl w zaktadce ,Przetargi”.
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3. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamdwienia w celu ominiecia obowiazku
stosowania ustawy Pzp.

4. Wszelkie wydatki, ktérych rodzaju nie mozna w sposdb obiektywny zaplanowa¢ z géry w skali 1
roku (np. w ramach indywidualnych projektéw badawczych i grantéw, umdw czy projektdw
finansowanych z udzialem s$rodkéw przyznanych zfunduszy Unii Europejskiej oraz projektéw
badawczych, artystycznych i dydaktycznych - spektakli dyplomowych i innych), sg traktowane
odrebnie bez ich sumowania i jezeli wartos¢ zaméwienia danego rodzaju w ramach jednego projektu
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto, to przepiséw ustawy Pzp
nie stosuje si¢ (z zastrzezeniem ust. 5).

5. Niedopuszczalne jest traktowanie jako odrebnych dwodch zamoéwien dotyczacych tego samego
przedmiotu zamowienia, nieprzewidywanych w momencie planowania, jezeli wiedza o tych
zamowieniach jest dostepna w momencie przygotowywania postepowania o udzielenie zaméwienia.

§2

1. Udzielanie zamdwien powinno by¢ dokonywane w sposéb uzasadniony ekonomicznie i
merytorycznie, celowy i oszczedny, przy zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z
poniesionych wydatkow oraz w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadania.

2. Wydatki powinny by¢ dokonywane na cele i w wysokosciach ustalonych w planie rzeczowo-
finansowym Uczelni.

§3

1. Zamoéwien udziela Kanclerz, Zastepca Kanclerza ds. Filii we Wroctawiu oraz Dyrektor Biura
obstugi WIT w Bytomiu, zgodnie z udzielonymi upowaznieniami do wydatkowania srodkéw, z
zastrzezeniem ust. 2.

2. Na podstawie indywidualnie udzielonych upowaznienn kierownicy zainteresowanej komorki
organizacyjnej lub inne upowaznione osoby moga udzieli¢ samodzielnie zamdwienia, ktdrego
wartos¢ nie przekracza kwoty 1 000,00 zf brutto, pod warunkiem, ze srodki na realizacje zamdwienia
znajdujg si¢ w planie finansowym Uczelni oraz Ze udzielenie zaméwienia nie prowadzi do jego
podziatu w celu uniknigcia stosowania przepisow niniejszego regulaminu lub ustawy Pzp. W takim
przypadku kierownik komoérki organizacyjnej lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku
przeprowadzi postepowanie o udzielenie zamdwienia zgodnie z nin. regulaminem.

3. Rektor, Kanclerz, Zastepca kanclerza ds. Filii we Wroctawiu, Dyrektor Biura obstugi WIT w Bytomiu
oraz osoba odpowiedzialna za zamdwienia publiczne majg prawo na kazdym etapie udzielania
zamowienia zada¢ informacji i wyjasnien dotyczacych prowadzonego postepowania.

§4
1. Udzielenie zamowienia wymaga:

a) okreslenia przedmiotu zamodwienia i oszacowania wartosci przedmiotu zamdwienia przez
kierownika jednostki organizacyjnej lub wyznaczonego pracownika,

b) ustalenia (na podstawie planu zamoéwien publicznych oraz w porozumieniu z osoba
odpowiedzialna za zamdwienia publiczne odpowiednio w Krakowie i Bytomiu oraz we Wroctawiu),
czy zaméwienie nie podlega w danym roku ustawie Pzp i powinno by¢ realizowane w trybie
ustawy Pzp,

¢) sporzadzenia wniosku o udzielenie zaméwienia (wg zatacznika nr 1 do niniejszego regulaminu);
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Whiosek o udzielenie zamdwienia powinien zawieraé:

- okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamoéwienia,

- inne wymagania dotyczace zamowienia (np. termin wykonania, gwarancja, sposéb wykonania),
- szacunkowa wartos¢ zamdwienia,

- uzasadnienie potrzeby udzielenia zaméwienia,

- propozycje procedury wyboru wykonawcy zgodnie z nin. regulaminem lub uzasadnienie wyboru
oferty bez przeprowadzania procedury wyboru wykonawcy.

d) uzyskania zatwierdzenia wniosku pod wzgledem merytorycznym (potrzeby i celowosci zakupu)
przez osoby wymienione w § 3 ust. 1 lub przez dziekana wiasciwego Wydzialu w przypadku
zamowien dotyczacych projektéw naukowych, artystycznych, dydaktycznych oraz pod wzgledem
finansowym (zabezpieczenia srodkéw finansowych) przez Kwestora lub zastepce Kwestora ds. Filii
PWST we Wroctawiu; wniosek opiniuje osoba odpowiedzialna za zamoéwienia publiczne (dla Krakowa
i Bytomia, przy czym w przypadku zamowien dokonywanych w Bytomiu opinie mozna uzyskac¢
faksem lub e-mailem oraz dla Wroctawia);

e) przeprowadzenia wyboru wykonawcy (poprzez badanie rynku polegajace na: zapytaniu
ofertowym pisemnym, skierowanym e-mailem, faksem lub rozeznanie rynku drogg telefoniczna
albo poprzez przeglad stron internetowych — wg zal. nr 3 i nr 4 do nin. regulaminu),

f) sporzadzenia protokolu z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia (wg wzoru
stanowiacego zal. nr 2 do nin. Regulaminu), uzyskania zatwierdzenia protokotu przez osoby
wymienione w § 3 ust. 1;

g) zlozenia zamowienia lub sporzadzenia pisemnej umowy.

2. Zlozenie wniosku o udzielenie zamowienia nie jest wymagane:
a) w przypadku zaméwieri dostaw i ustug o wartosci do 3 000 z1 brutto,

b) w przypadku zlecania ustug lub dostaw w formie uméw na dobra objete prawem autorskim lub

prawami pokrewnymi,

c) w przypadku dostaw i uslug w zakresie delegacji, oplat konferencyjnych, skladek i optat
czlonkowskich Uczelni w towarzystwach naukowych ,

d) w przypadku udzielania zamoéwienn w ramach realizacji projektu artystycznego, dydaktycznego
lub naukowego (np. spektaklu dyplomowego, warsztatowego, projektu badawczego)
dokonywanych na podstawie szczegélowego kosztorysu wydatkow zatwierdzonego przez dziekana
wlasciwego wydziatu oraz odpowiednio osoby wymienione w § 3 ust. 1.

3. Z udzielenia zaméwien, ktore nie wymagaja sporzadzania wniosku, nalezy sporzadzi¢ protokot
(wg wzoru stanowiacego zal. nr 2 do nin. Regulaminu) i uzyska¢ zatwierdzenie protokotu.

4. W przypadkach okreslonych w ust. 2 dopuszcza sie, za zgoda oséb wymienionych w § 3 ust. 1,
udzielenie zamowienia bez przeprowadzania wyboru wykonawcy (w szczegdlnosci dotyczy to
zamowien nieprzewidzianych, o niewielkiej wartosci — do 500 zt brutto lub zaméwien, ktérych
udzielenie jest z uzasadnionych przyczyn pilne i konieczne, a nie mozna ich bylo wczesniej
przewidziec).
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5. W przypadku, gdy dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez
jednego wykonawce z przyczyn o obiektywnym charakterze lub w sytuacji wymagajacej
natychmiastowego udzielenia zamowienia, lub jezeli ze wzgledu na szczegoélny charakter i rodzaj
zamoOwienia uzasadnione jest udzielenie zamdwienia konkrethnemu wykonawcy — nie przeprowadza
sie procedury wyboru wykonawcy. Nalezy woweczas, jedli to mozliwe, przeprowadzi¢ negocjacje z
jednym wykonawca w celu uzyskania jak najkorzystniejszych warunkéw zamoéwienia.

6. ZamoOowien na dostawe artykuldw standardowych, niezbednych do prowadzenia biezacej
dziatalnosci, tj. tonerow do drukarek i kopiarek, papieru kserograficznego, artykuléw pismienniczych
i innych artykutéw biurowych, $rodkéw chemicznych do czyszczenia, akcesoriow do sprzatania,
papieru toaletowego i recznikéw papierowych oraz artykuléw elektrycznych, ktérych wartos¢ w skali
1 roku przekracza 20 000,00 zl brutto, nalezy dokonywa¢ poprzez zamieszczone na stronie
internetowej zapytanie ofertowe, zakonczone zawarciem umowy na okres minimum 1 roku.
Odstgpienie od tej procedury wymaga zgody Kanclerza.

7. Czynnoéci w sprawie udzielenia zamoéwienia opisane w nin. paragrafie wykonuja kierownicy
jednostek organizacyjnych lub wyznaczeni przez nich pracownicy.

§5

1. Procedura wyboru wykonawcy polega na rozeznaniu rynku potencjalnych wykonawcow, z
zastrzezeniem ust. 21 3.

2. W przypadku uzasadnionym wielkoscia Iub rodzajem zamdwienia, zamiast rozeznania rynku
mozna przeprowadzi¢ przetarg w trybie Kodeksu cywilnego, po uzyskaniu pozytywnej opinii osoby
odpowiedzialnej za zamoéwienia publiczne.

3. Przetarg prowadzi zainteresowana komoérka organizacyjna we wspolpracy z osoba odpowiedzialng
za zamowienia publiczne.

4. Rozeznanie rynku polega na uzyskaniu od co najmniej 3 wykonawcow informacji o oferowanych
przez nich warunkach wykonania zamowienia, zwanych dalej ,informacjami”, z zastrzezeniem ust. 2
oraz § 3 ust. 2.

5. Jezeli uzyskanie informacji od wigcej niz dwdéch wykonawcow jest niemozliwe lub znacznie
utrudnione, mozna poprzesta¢ na uzyskaniu informacji od dwoch wykonawcow.

6. Potwierdzeniem uzyskania informacji jest pismo, faks lub e-mail od wykonawcy, notatka stuzbowa
z rozmowy telefonicznej lub wydruk ze strony internetowej.

7. Dokumenty te powinny wskazywac nazwe i adres wykonawcy, przedmiot zamowienia, warunki
wykonania zamdwienia, a w szczegolnosci cene, a takze nazwisko osoby udzielajacej informagji lub
adres strony internetowej.

8. Sposrod wykonawcow, od ktdérych uzyskano informacje, zainteresowana komorka organizacyjna
wskazuje wykonawce, ktdry zaoferowat najkorzystniejsze warunki zamowienia (tj. najnizsza ceng lub
najkorzystniejszy bilans ceny, funkcjonalnosci, parametréw technicznych, kosztéw eksploatacji,
kosztéw dostawy, warunkéw gwarancji, warunkéw itermindow platnosci itp. odnoszacy sig
do przedmiotu zamoéwienia) oraz sporzadza pisemne uzasadnienie wyboru (w protokole stanowigcym
zat. nr 2 do nin. regulaminu).

§6

1. Wykonanie prac remontowych i konserwacyjnych o wartosci nieprzekraczajacej 10 tys. zt brutto
moze zostaé zlecone jednemu wykonawcy, o ile zachodzi jedna z okolicznosci:
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a) wykonanie prac jest zlecone wykonawcy, ktdry wczedniej wykonywal prace zlecone w trybie
konkurencyjnym,

b) sporzadzono kosztorys inwestorski, a oferowana cena nie przekracza wartosci okreslonej w
kosztorysie inwestorskim,

¢) przeprowadzono negocjacje, po ktérych zawarto umowe, w ktérej m.in. okreslono warunki
gwarancji na wykonane prace.

§7

1. Przygotowanie prac remontowych polegajace na wykonaniu obmiaru robodt, kosztorysdéw
inwestorskich, specyfikacji technicznych, opinii, petnienie funkgji inspektora nadzoru oraz wykonanie
innych ustug wymagajacych wiedzy specjalistycznej mozna zleci¢ jednemu wykonawcy posiadajacemu
odpowiednie  uprawnienia  budowlane, po  przeprowadzeniu  negocjacji = cenowych.

2. Opracowanie koncepcji prac budowlanych lub programu funkcjonalno-uzytkowego nastepuje przez
poréwnanie ofert z zastosowaniem uwarunkowan wynikajacych z prawa budowlanego (np.
koniecznos¢ posiadania przez wykonawce zamowienia specjalnych kwalifikacji i uprawnien).

§8

1. Obowiazek sporzadzenia pisemnej umowy istnieje, jezeli wymaga tego interes Uczelni
(np. koniecznos¢ okreslenia terminu realizacji zamodwienia, ustalenie szczegdlnych warunkow
gwarancji, zamowienie ustug i dostaw niestandardowych oraz w przypadku diugich terminéw
realizacji dostaw i $wiadczenia ustug, a przede wszystkim w celu zachowania stalej ceny
zamOwienia w przypadku ustug lub dostaw realizowanych sukcesywnie). W pozostatych
przypadkach udzielenie zaméwienia dokonuje si¢ na podstawie pisemnego lub ustnego zlecenia
wykonania dostawy lub ustugi. Przy zlecaniu bez pisemnej umowy dostaw i ustug, na ktére
wymagana jest gwarancja, nalezy zadbac o to, by wykonawca przekazat dokument gwarancyjny (zapis
o udzielonej gwarancji moze rowniez znajdowac si¢ na wystawionej przez wykonawce fakturze lub
rachunku).

2. Wszystkie umowy z osobami fizycznymi, niezaleznie od ich wartosci i rodzaju, nalezy zawieraé
pisemnie.

3. Umowe o udzielenie zamodwienia zainteresowana komdrka organizacyjna sporzadza w uzgodnieniu
z wybranym wykonawca i z osobg odpowiedzialng za zamodwienia publiczne. Umowe opiniuje
Kancelaria Prawna obstugujaca Uczelnie.

4. Wszelkie umowy o roboty budowlane nalezy zawiera¢ na pismie. Od tego obowiazku mozna
odstapi¢ jedynie w przypadkach, kiedy wykonawca robot wystawi Zamawiajacemu pisemna
gwarancje na wykonane roboty.

5. Umowy powinny obowiazkowo zawiera¢: opis przedmiotu zamowienia, termin realizacji, cene
brutto, termin platnosci, termin gwarancji w przypadku jej udzielenia, zapisy dotyczace kar umownych
i mozliwosci odstapienia od umowy. W tresci umowy o wartosci ponizej 14 tys. nalezy zawrzec zapis:
Z uwagi na wartos¢ umowy nie przekraczajgcq kwoty 30 000 euro w oparciu o przepis art. 4 pkt 8
przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwieni publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz.
907 z péin. zm.) nie stosuje sie.

6. Umowy o udzielenie zamoéwienia do 30 000 euro sa rejestrowane zgodnie z Zarzadzeniem Rektora
PWST nr 5/2014 z dnia 7 kwietnia 2014 r. w sprawie zasad zawierania umoéw i prowadzenia rejestrow

umow w PWST w Krakowie.
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7. Umowy i zlecenia na ustugi, dostawy i roboty budowlane o wartosci ponizej 30 000 euro podpisuja:
a) kanclerz dla zamoéwien dokonywanych w Krakowie i Bytomiu, z zastrzezeniem lit. c),

b) zastepca kanclerza ds. Filii we Wroctawiu dla zamoéwien dokonywanych w Filii PWST we
Wroctawiu,

c) dyrektor Biura obstugi Wydziatu Teatru Tanca w Bytomiu w zakresie udzielonego upowaznienia do
dysponowania srodkami finansowymi,

d) kierownik zainteresowanej komorki organizacyjnej lub inna upowazniona osoba, na podstawie § 3
pkt 2 niniejszego regulaminu,

e) kwestor i odpowiednio zastepca kwestora ds. Filii we Wroclawiu akceptujg swoim podpisem
umowy pod wzgledem finansowym.

§9

W wyjatkowych sytuacjach, niewynikajacych z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajacego, ktérych
nie mogt on przewidzie¢ (np.awaria, szkoda w majatku Uczelni spowodowana sila wyzszg) lub
z innych nieprzewidzianych przyczyn, przy zamdwieniach, ktérych warto$¢ szacunkowa nie
przekracza 30 000 euro, mozna odstapi¢ — za zgoda kierownika jednostki — od stosowania procedury
udzielania zamoéwien okreslonej w niniejszym regulaminie.

§10

1. Wniosek o udzielenie zamodwienia, przeslane do wykonawcy zamoéwienie oraz otrzymane
dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki) nalezy zaopatrzy¢ w adnotacje opisujaca podstawe prawna
udzielenia zamowienia: Zamdwienie o wartosci do 30 000 euro — ustawy Pzp nie stosuje sig (art. 4
pkt 8).

2. Na fakturze lub rachunku nalezy poda¢ informacje dotyczaca przeprowadzonego rozeznania
rynku lub uzasadni¢ udzielenie zamdéwienia jednemu wykonawcy bez przeprowadzania rozeznania
rynku (zgodnie z zapisami nin. regulaminu).

§11

1. Dokumentacja z czynnosci przeprowadzonych w celu udzielenia zamdwienia przechowywana jest
w komorce organizacyjnej prowadzacej postepowanie o udzielenie zamowienia.

2. Umowy, rachunki, faktury oraz inne dokumenty ksiegowe przechowywane sa w dziale finansowo-
ksiggowym.

Rektor PWST
prof. Ewaa utf'y{
Zatgeznik do regulaminu:
1. Wniosek o udzielenie zamowienia
2. Protokdt z postgpowania o udzielenie zamdowienia

3. Wzor zapytania ofertowego

4. Formularz notatki z przeglgdu ofert telefonicznie/ internetowo
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Zat. nr 2 do Regulaminy udzielania zaméwien publicznych
w PWST w Krakowie o wartosci do 30 tys. euro
PROTOKOL

z postepowania o udzielenie zamowienia, ktorego wartosc nie przekracza kwoty 30 000 euro

T:Opis prredmiobin ZaTnOWISTMIAL vyt iuyib b v e S s S e R S e T sl
Przeprowadzono nastepujace postepowanie o udzielenie zamowienia:

2. W dniu e r. przeprowadzono rozeznanie rynku poprzez: zapytanie ofertowe pisemne,
skierowane e-mailem, faksem, droga telefoniczna, poprzez przeglad stron internetowych *

u nastepujacych wykonawcow:

1) it

lub
Ze wzgledll NA . SO OURUO RO i na podstawie § ... ust. ...
Regulaminu zaméwien publicznych do 30 tys. euro nie przeprowadzono przegladu ofert.

3. Uzyskano nastepujace oferty na realizacj¢ zamdwienia (nazwa i adres wykonawcy, cena oraz inne istotne
elementy ofert, t.j. gwarancja, termin realizacji itp.):
LY s csreresnnseznssnsasmsmmmasasassermmansransspasssmssspesmmsntst s tars s nsnsas arasmosnssssspessasnanesnesadd ST T B

4. W wyniku analizy ofert / po przeprowadzeniu negocjacji cenowych z jednym wykonawca *

na podstawie Kryteritm oceny .......coviiiiinnisininennnan,

przedmiotowe zamdwienie udzielone zostanie: ..........ovirimnsrmmnsssssssensnnserrsrseie ZACCIE vuseveivvisssosins zt brutto. Inne
warunki zamdwienia (np. udzielona GWAaranCja) ...

5. Zamoéwienie zostanie udzielone w/w wykonawcy na podstawie: zlecenia / pisemnej umowy*

miejscowosc, komdrka organizacyjna
opinia osoby odpowiedzialnej za zaméwienia publiczne
pod katem zgodnosci z Regulaminem i ustawg Pzp
data, pieczgtka i podpis

akceptacja dziekana Wydziatu ............ccocvvvevnennn, (jesli wymagana)
data, pieczqtka i podpis
Zatwierdzam protokol: ...
data, pieczqtka ipodpis
*(niewtasciwe skreslic)



Zal. nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
w PWST w Krakowie o wartosci do 30 tys. euro

Wniosek oudzielenie zamdwienia publicznego o wartosci ponizej 30 tys. euro

W zwigzku z Koniecznoscig ZamOWIeNIa: .. ens
opis przedmiotu zamdwienia (mozna zatqczyé na osobnej kartce)

prosze o udzielenie zgody na przeprowadzenie postegpowania o udzielenie zamoéwienia w trybie: na podstawie
art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz.907 z
pozn. zm.)- warto$¢ zamdwienia nie przekracza réwnowartosci kwoty 30 tys. euro.

Szacunkowa wartoS¢ zamowienia: ........ccoieienenecnnens 2k Tt . s euro ($redni kurs zlotego w stosunku do euro
stanowigcy podstawe przeliczania wartoéci zamdéwien publicznych wynosi 4,2249).

Wycena przygotowana na podstawie: ..o D A A RS ARG S

Kwota przeznaczona na realizacje zZamoOowienia: ......oevmversecnisiennes zt brutto

Proponowany tryb poStePOWANIA: ....ceeee it s

Wymagany termin realizacji i inne warunki (np. okres gwarancji) ...

Kryterium oceny ofert: cena ...% gwarancja....% termin realizagji ........ % inne ........ %

Uzasadnienie potrzeby zamOWienia: ...t

nazwa komdrki organizacyjnej

opinia osoby odpowiedzialnej za zamowienia publiczne
pod kqtem zgodnosci z Regulaminem i ustawaq Pzp
data, podpis

Zatwierdzam do realizacji Potwierdzam zabezpieczenie srodkéw finansowych:
pod wzgledem merytorycznym:

data, podpis i pieczatka osoby zatwierdzajqce] data, podpis 1 pieczqtka Kwestora/ Zastepcy Kwestora



Zat. nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w PWST w Krakowie
o wartoéci do 30 tys. euro

nazwa Zamawiajgcego

Zapytanie ofertowe (wzor)
(niniejsze zapytanie ma forme rozeznania rynku i nie stanowi zapytania ofertowego w rozumieniu przepiséw ustawy Prawo
zamdwien publicznych)

Panstwowa Wyzsza Szkota Teatralna im. L. Solskiego w Krakowie zwraca si¢ z prosba o
przedstawienie Panstwa oferty na opisany ponizej przedmiot zamdéwienia

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

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

Oczekiwany termin realizacji zamoOwienia: ........c.cccvevrrerenerneeeeseananns

Kryterium oceny ofert —cena .........%

Inrie: iztolne warunki ZarnOW I A UITTVOVEY wussvswswwsssses aosusssiissssessss s e vs s 5ysy s s s s s

Oferte prosimy przesta¢ na adres: Panistwowa Wyzsza Szkota Teatralna im. L. Solskiego w Krakowie

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

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

data i podpis osoby kierujqcej zapytanie



Zat. nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w PWST w Krakowie
o wartosci do 30 tys. euro

nazwa Zamawiajgcego

Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku
droga telefoniczng / poprzez przeglad ofert internetowych

T

Data rozmowy /| Przedmiot zapytania Wykonawca Oferowana cena Inne warunki
przegladu ofert brutto

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

data i podpis osoby dokonujgcej rozeznania




