Wycigg z informacji dotyczacych nabywania towardw Iub wustug za granica,
zamieszczonych pod linkiem: http://home.agh.edu.pl/~rn-ai/obieg.html

Zasady dokonywania zakup6w za granica (import, WNT, ustugi)

1. Decyzje dotyczacq zakupu towaru za granica podejmujg osoby upowaznione w
jednostkach Uczelni w oparciu o obowigzujgce przepisy, a w szczegdlnosci o ustawe
Prawo zamowien publicznych i Ustawe o finansach publicznych.
Nalezy w tym celu przeprowadzi¢ "badanie rynku". Rozeznanie rynku dostaw, ustug
odbywa sie poprzez uzyskanie informacji pisemnej, elektronicznej, w tym poprzez
strone internetowg dostawcy/wykonawcy, drogq telefoniczng lub poprzez osobiste
rozeznanie.

2. W przypadku zakupu aparatury, Srodka trwatego za granicg zaméwienie wraz z kopig
dokumentéw zostaje zarejestrowane w Dz.AN-BiI (sekcja aparatury)

3. Jezeli dostawa materiatdw czy ustug nie podlega Ustawie Prawo zamowien
publicznych, nalezy wystgpi¢ o oferte (bezposrednio lub poprzez Dz.AN-Bil).
Przygotowac zamoéwienie wewnetrzne i zarejestrowac¢ w Dz.AN-Bil. (sekcja importu)

W toku postepowania obowigzujq zarzadzenia Rektora Nr 6/2012 i Nr 3/2014
oraz Nr 2/2017 i wynikajace z nich wymagane dziatania, jak rozeznanie rynku,
sporzgdzenie pisemnej notatki z rozeznania rynku, pozyskanie oferty cenowej wg.
wzoru czy zawarcie pisemnej umowy, o ile kwota zakupu, przekracza progi kwotowe,
okreslone w wyzej wymienionych zarzadzeniach.

4. Jezeli dostawa materiatow czy ustug podlega Ustawie Prawo zamowien
publicznych, znajac cene nalezy zdecydowac o procedurze przetargowej (ustawa
Prawo zamodwien publicznych) i natychmiast przystapi¢ do dziatania zgodnego z tq
ustawg (komisja przetargowa, potwierdzenie posiadanych s$rodkow, rejestracja
whniosku w Dziale Zaméwien Publicznych).

Jezeli istniejq przestanki do koniecznosci uzyskania zwolnienia z procedury
przetargowej, jednostka Uczelni wystepuje do Prezesa UZP w celu uzyskania zgody na
zmiane trybu postepowania.

Jezeli istnieje potrzeba Sciggniecia ofert, to nalezy zarejestrowac¢ zakup w Dz.AN-Bil,
ktéry wysyta do firm zapytanie ofertowe.

Dz.AN-Bil otrzymane od oferentow kompletne oferty - dedykowane konkretnie dla
AGH: z okreslong ceng, kosztami dostawy, opakowania, instalacji i ubezpieczenia, z
okreslonym terminem dostawy, warunkami gwarancji, warunkami ptatnosci oraz
terminem waznosci oferty - kieruje wraz z ewentualnymi uwagami poprzez wydziat do
Dzialu Zamowien Publicznych. Oferta nie zawierajaca w/w informacji jest niepetna i
nie moze stanowi¢ podstawy do zawarcia kontraktu. Oferta winna by¢ dostarczona w
oryginale.

5. Po przeprowadzeniu przetargu wydziat lub Dziat Zaméwien Publicznych wystawia
zamowienie wewnetrzne (dokument wewnetrzny AGH nie wychodzacy na zewnatrz),
do ktorego nalezy dotaczy¢ dokumentacje dotyczacg zakupu tzn. kopie ogtoszenia o
wyborze najkorzystniejszej oferty, kopie otrzymanych ofert (ew. inng
korespondencje, jesli jest znaczaca dla sprawy). Zamodwienie wewnetrzne winno byc¢
podpisane przez osobe zainteresowang zakupem, Dziekana Wydziatu (lub w
przypadku jednostek pozawydziatowych kierownika jednostki) i Kwestora. Na
zamowieniu nalezy doktadnie okreslic forme ptatnosci (zgodnie z zaakceptowang
ofertg) - jezeli forma ptatnosci jest przedptata to nalezy dotaczy¢ pismo uzasadniajace
takg forme ptatnosci, podpisane przez Dziekana Wydziatu. Podpisane przez Dziekana
zamoOwienie wewnetrzne nalezy zarejestrowa¢ w Dziale Zamoéwien Publicznych i ztozy¢
w Dz.AN-Bil.

6. Podpisane i zarejestrowane zaméwienie wewnetrzne stanowi podstawe do
przygotowania oficjalnego zamowienia "zewnetrznego" do wybranej firmy
zagranicznej. Zamowienie to sporzadza Dz.AN-Bil i przesylta do kontrahenta.
Sporzadza je zwyczajowo w jezyku angielskim.


http://home.agh.edu.pl/~rn-ai/obieg.html

7. Réwnoczesnie Dz.AN-Bil w porozumieniu z wydziatem, prowadzi negocjacje z
kontrahentem, w wyniku ktérych wydziat bazujac na udostepnionych wzorach
przygotowuje kontrakt, ktory parafuje kierownik Dz.AN-Bil, a podpisuje Dziekan
Wydziatu (lub kierownik jednostki) i Kwestor AGH.

8. W przypadku odstepstw od zatwierdzonych wzoréw wymagana jest akceptacja radcy
prawnego.

Sporzadzenie pisemnego kontraktu wymagane jest w sytuacji gdy zamowienie

realizowane jest w trybie: przetargu nieograniczonego, zamoéwienia z wolnej reki jak

rowniez jesli warto$¢ zamowienia przekracza kwote okreslong zarzadzeniach

Rektora Nr 6/2012 i Nr 3/2014. Kontrakt powinien obejmowac petny koszt zakupu (z

uwzglednieniem kosztow opakowania, transportu, ubezpieczenia, instalacji,

ewentualnych rabatéw itp.) podany w ofercie, zamdwieniu i wniosku o uruchomienie
przetargu, oraz precyzowac warunki dostawy, ptatnosci, wysokos¢ ewentualnych kar
umownych itp.

9. Po przestaniu do firmy zamdwienia i kontraktu czekamy na dostawe.

a. W przypadku dokonania dostawy na wydziat w ramach WNT, nalezy niezwtocznie
poinformowa¢ Dz.AN-Bil oraz dostarczy¢ dokumenty przewozowe, fakture
handlowa, oraz oswiadczenie o nadejsciu przesyiki.

b. W przypadku importu - towar trafia do Agencji Celnej, ktéra z upowaznienia AGH
zgtasza towar do odprawy przez UC. Wydziat po otrzymaniu przesyitki informuje
Dz.AN-Bil i dostarcza nastepujace dokumenty: faktura handlowa, wniosek o
dokonanie transferu dewiz za granice oraz oswiadczenie o otrzymaniu przesyiki.
Poswiadczone Zgtoszenie Celne (PZC) przesytane jest elektronicznie. Po
skompletowaniu wymaganych dokumentéw Dz.AN-Bil przygotowuje polecenie
przelewu, ktére przekazuje Dziatu Finansowego w celu dokonania zaptaty.

Ostateczne rozliczenie zakupu, w przypadku importu nastepuje w formie
Wewnetrznej Noty Importowej, a w przypadku WNT w formie Wewnetrznej Noty
Wewnatrzwspolnotowego Nabycia Towaru/Importu Ustugi  wystawionej przez
Dz.AN-BIiI wytgcznie po otrzymaniu towaru, dokonaniu odprawy celnej (jezeli jest
wymagana) i dostarczeniu do Dziatu oryginatéw dokumentéw (SAD, decyzja
Urzedu Celnego, faktura handlowa, dokumenty przewozowe, oswiadczenie o
nadejsciu przesytki) oraz po dokonaniu pfatnosci i otrzymaniu z Kwestury
potwierdzenia wykonania operacji dewizowej.

Wewnetrzna Nota Importowa i Wewnetrzna Nota Wewnatrzwspdlnotowego
Nabycia Towaru / Importu Ustugi sa przekazywane z Dz.AN-Bil do Dziatu
Finansowego Kwestury.

Kwestura wycenia operacje ptatnosci i niezwiocznie powiadamia jednostke
organizacyjng o koniecznosci odbioru noty.

10.W terminie do 7 dni od odebrania noty jednostka organizacyjna AGH ma
obowigzek przekazaé, podpisang przez upowaznione w jednostce osoby note
ponownie do Kwestury celem ostatecznego rozliczenia i zaksiegowania z
wyjatkiem not, dotyczacych rozliczenia zakupdéw finansowanych z decyzji MNiSW,
obejmujacych inwestycje aparaturowe.

W przypadku WNT wydziat po otrzymaniu Wew. Noty Wewnatrzwspolnotowego
Nabycia Towaru/Rozliczenia Ustugi sporzadza fakture VAT i razem z notg wew.
niezwtocznie przekazuje do Kwestury (paw. C-1, pok. 3).

11.Jednostka zamawiajgca zobowigzana jest przy realizacji zakupu:
Poda¢ nazwisko i numer telefonu osoby upowaznionej do udzielania informacji
formalnych (dokumenty) i technicznych (sprawy zwigzane z aparaturg) o danej
sprawie (kierownik umowy, laboratorium itp.) - jest to niezbedne dla szybkiego i
prawidtowego przygotowania dokumentdéw;



e Poda¢ nazwisko i numer telefonu osoby, ktéra moze udzieli¢ informacji
niezbednych do okreslenia towaru w taryfie celnej (dane techniczne,
przeznaczenie itp);

e Niezwtocznie dostarcza¢ do Dz.AN-BiI otrzymane oryginaty wszelkich dokumentow
zwigzanych ze sprawg. W przypadku dostarczenia kopii i kserokopii dokumentéw
muszg by¢ one potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem i muszg posiadaé
informacje gdzie znajduje sie oryginat;

¢ Niezwtocznie po otrzymaniu przesytki poinformowac¢ o tym Dz.AN-Bil (odprawa
celna) podajac pisemnie date nadejscia;

e Niezwtocznie po zawiadomieniu o nadejsciu przesytki przekaza¢ do Dz.AN-Bil
odpowiednig informacje do wniosku o zwolnienie z cta, zawierajaca doktadny opis
sprowadzanego towaru, przeznaczenie podpisang przez osobe, ktéra bezposrednio
bedzie korzystata z towaru (kierownik umowy, grantu, laboratorium itp).

Dz.AN-Bil nie odpowiada za koszty dodatkowe zwigzane 2z nieterminowym

dostarczeniem dokumentéw istotnych dla sprawy (np. dodatkowe optaty celne).

Prosimy pamieta¢, ze nalezy powiadamia¢ Dz.AN-Bil o kazdym przypadku otrzymania

rzeczowej darowizny z zagranicy - celem jej rozliczenia wewnetrzng notg

importowa/notg WNT (nalezy przediozy¢ oryginaty dokumentéw odprawy celnej,
faktury, aktu darowizny, itp.).

Przy zasieganiu informacji na temat spraw juz prowadzonych przez Dz.AN-Bil,
prosimy powotywac sie na numer sprawy nadany w Dziale (np. RN-ai.3112-XXX/15)
lub doktadng nazwe firmy i kwote zakupu w walucie.

Dokumenty wymagane do zarejestrowania sprawy w Dz.AN-Bil:
e oryginat otrzymanej oferty,
e zamoOwienie wewnetrzne,
e kontrakt z wybrang firma (o ile koniecznos$¢ zawarcia kontraktu wynika z
zarzadzen Rektora nr 6/2012 i 3/2014),
e uzasadnienie wniosku o zwolnienie z cta, o ile jednostka zamierza sie o
takie zwolnienie ubiega¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Rady (WE) Nr
1186/2009 (o ile w/w ma zastosowanie)
Wszelkie koszty zwigzane z realizacjg zakupu pokrywa jednostka zamawiajaca towar, a w
szczegolnosci:
e cene towaru
koszty opakowania
koszty spedycji - transportu
koszty ubezpieczenia
koszty dodatkowej korespondencji, zwtaszcza przesytek kurierskich
koszty zwigzane z odprawg celhg towaru
koszty prowizji i optat bankowych
koszty cta i podatku VAT (w przypadku nie zwolnienia towaru z cta )
koszty zwigzane z wystawieniem dokumentéw statystycznych intrastat
(finansowane z kosztéw administracyjnych wydziatu)

Schemat postepowania:

Analogiczny jak w przypadku nabywania towaréw i ustug w kraju w
poszczegolnych przedziatach cenowych (do 50.000 PLN, baza konkurencyjnosci,
PZP).

Wydziat/jednostka organizacyjna:

1. sporzadzenie zaproszenia do ztozenia oferty (Zatacznik nr 1) i przestanie do
potencjalnych wykonawcéow wraz z wzorem oferty cenowej (Zatgacznik nr 2)
bezposrednio lub za posrednictwem Dz.AN-Bil,

2. wybodr wykonawcy potwierdzony protokotem wyboru (Zatacznik nr 3),




3.

4.
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1.

2.
3.

sporzadzenie zamodwienia wewnetrznego (Zatacznik nr 7) oraz danych do
kontraktu (Zatacznika nr 8),

przekazanie do COP zamédwienia wraz z ofertami i protokotem wyboru oraz
wypetniong umowg (Zataczniki 8.1- 8.9 - jesli dotyczy)

Weryfikacja pod katem:

e Ujecia kosztu w planie finansowo-rzeczowym jednostki,

e Kwalifikowalnosci kosztu w projekcie.

Przekazanie do akceptacji Kierownikowi Projektu, Dz.AN-Bil oraz Kwestor AGH.
Przekazanie Wydziatowi/jednostce organizacyjnej celem realizacji zamédwienia.

Wszystkie dokumenty niezbedne do prawidtowego rozliczenia nabycia za granicg
stanowig Zataczniki od numeru 9 do 13.

Na kontraktach wymagana jest rowniez akceptacja Wydzialowego Koordynatora
Projektu.



