K. 011-1/12

Zarzadzenie Nr 103/2012
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym Saczu
z dnia 31 grudnia 2012 .

w sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania przy planowaniu zaméwien
publicznych w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Nowym Saczu

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. 2012 r., poz. 572 z pozn. zm.), w zwigzku z § 3 Zarzadzenia Nr
64/2008 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym Saczu z dnia 18
grudnia 2008 r. w sprawie udzielania zaméwien publicznych zarzadza sie, co
nastepuje:

§1

Wprowadza sie Instrukcje postepowania przy planowaniu zamoéwien publicznych
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Nowym Saczu, okreslajgcg zasady
i tryb sporzgdzania oraz dokonywania korekt planu zamowien publicznych, terminow
sktadania wnioskow o udzielenie zamowien publicznych.

§ 2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kanclerzowi.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 103/2012
Rektora PWSZ w Nowym S3aczu
z dnia 31 grudnia 2012r.

Instrukcja postepowania przy planowaniu zaméwien publicznych
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Nowym Saczu

§1

1. Zasady i tryb udzielania zamowien publicznych okresla Zarzgadzenie Nr 64/2008
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym Saczu z dnia 18
grudnia 2008 r.

§ 2

. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego moze by¢ wdrozone
wytgcznie w stosunku do zamowienia ujetego w planie zamdwien publicznych.

. Plan zamodwien publicznych sporzadza sie na dany rok budzetowy tj. okres od
1 stycznia do 31 grudnia.

. Projekt planu zaméwien publicznych opracowuje upowazniony przez Kanclerza
pracownik ds. zamdwien publicznych.

. Kanclerz, na podstawie analizy ryzyka, dokonuje weryfikacji wnioskéw
sktadanych przez kierownikdw jednostek organizacyjnych Uczelni, przekazujac
decyzje o wprowadzeniu do planu tylko tych zamowien, ktore mogq byc¢
sfinansowane z przekazanych dotacji, posiadanych srodkéw wiasnych Uczelni
oraz z prognozowanych przychodéw wiasnych.

§ 3

1. W planie zamowien publicznych zamieszcza sie tylko te zamdwienia, ktérych
zrodto finansowania jest znane i ustalone na dzien sporzgdzenia planu. Przez
ustalone zrodio finansowania rozumie sie wigzgce postanowienie o przyznaniu
Srodkow finansowych, wynikajace w szczegdlnosci z:

1) podjecia przez Senat uchwaly w sprawie zatwierdzenia prowizorium
budzetowego,

2) podjecia przez Senat uchwaly w sprawie zatwierdzenia planu rzeczowo-
finansowego,

3) zawarcia umowy o finansowanie lub wspéifinansowanie projektow, w tym
projektéw ze Srodkdéw Unii Europejskiej, grantéw, itp.,

4) decyzji wtasciwego organu administracji publicznej o przyznaniu srodkow
na sfinansowanie zadan inwestycyjnych.

2. Do planu mogg by¢ wprowadzone tylko te wnioski, co do ktorych istnieje
pewno$¢ lub wysokie prawdopodobienstwo udzielenia zamoéwienia (zawarcia
w imieniu i na rzecz Uczelni umowy o udzielenie zamdwienia) w danym roku
budzetowym.

3. Nie sktada sie wnioskow na zamowienia, ktoére zostaty juz udzielone lub trwa
postepowanie o0 udzielenie zamowienia publicznego.



. Na zamdwienie zamieszczone w planie na rok poprzedzajacy, a niezrealizowane,
nalezy zlozy¢é ponowny wniosek. Informacje w tej sprawie przekazuje
kierownikom jednostek organizacyjnych pracownik ds. zamowien publicznych,
w terminie wyprzedzajgcym, okreslonym przez Kanclerza.

. Pracownik ds. zaméwien publicznych przekazuje kierownikom jednostek
organizacyjnych Uczelni informacje o wprowadzeniu do planu zamoéwieh tych
wnioskow, ktore bedg realizowane w danym roku budzetowym.

§4

. Termin skfadania wnioskéw o udzielenie zamodwienia publicznego okresla
Kanclerz.

. Niezwtocznie po terminie wyznaczonym na ztozenie wnioskow, pracownik ds.
zamowien publicznych przekazuje je Kanclerzowi w celu weryfikacji, a nastepnie
sporzadza zbiorcze zestawienie z podziatem na poszczegdlne rodzaje zamowien
oraz podaniem ich wartosci w ramach kazdego rodzaju. Jednostka wnioskujgca
wspOfpracuje przy  sporzadzaniu zestawienia, w szczegolnosci udzielajgc
stosownych wyjasnien odnosnie tresci i szczegotéw przedtozonego wniosku.

. Zbiorcze zestawienie pozytywnie zweryfikowanych wnioskow, o ktérych mowa w
ust. 1, stanowi plan zamowien publicznych Uczelni. Wnioski te stanowig
zatgczniki do planu.

. Sporzadzony plan zaméwien publicznych podlega zatwierdzeniu przez Rektora,
na wniosek Kanclerza.

§5

. W planie zamowien publicznych mogg by¢é dokonywane okresowe (kwartalne)
korekty. Kazdorazowa korekta planu odbywa sie zgodnie z procedurg, okreslong
W niniejszej instrukciji.

. W szczegolnie uzasadnionych (awaryjnych) sytuacjach dopuszcza sie zlozenie
i realizacje wniosku nieujetego w planie zamdwienn publicznych, po uzyskaniu
pisemnej zgody Rektora z zastrzezeniem ust 3 .

. Zakup materiatbw  eksploatacyjnych  (technicznych) niezbednych do
prawidtiowego funkcjonowania jednostki, ktérego wartos¢ nie przekracza kwoty
100,00 zt moze zosta¢ dokonany z pominieciem skfadania wniosku o udzielenie
zamowienia publicznego pod warunkiem zatwierdzenia zasadnosci zakupu przez
Dziat Techniczno — Gospodarczy.

. Zakup, o ktéorym mowa w ust. 3 moze byc realizowany przez Dziat Techniczno —
Gospodarczy lub pracownika jednostki - po pobraniu zaliczki na ten cel.



